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INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestion de documentos,
la obligacién que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y
privadas, en elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del soporte
en que produzcan la informacién para el cumplimiento de su cometido Institucional o del objeto
social para el que fueron creadas.

En su regulacion la Ley 594 de 2000, previé que el desarrollo tecnolédgico en las entidades es
desigual y por lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben aplicarse
cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la informacion. Con este
instrumento EL AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, Pretende orientar a
todos los funcionarios Involucrados, para facilitarles la adopcién y adaptacion del programa.

La gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo
procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion,
recuperacion y disposicion final de la informaciéon en cualquier soporte y de forma expresa,
refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental, instrumento archivistico que identifica de acuerdo con sus funciones vy
procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con sujecion al
principio de eficiencia que rige la funcién administrativa y al de racionalidad, y rige para los
archivos como elementos fundamentales de la administracion institucional de sus procesos.

De igual forma la Ley General de Archivos, Articulo 21. Programas de Gestion Documental,
establece que: “Las entidades publicas y privadas deberan elaborar programas de gestién de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades
del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracién y conservacion de
sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informatico, éptico o telematico,
siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los
documentos. b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decisién, teniendo en
cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes asi
como el funcionamiento razonable del sistema.”

Paragrafo 1 Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez y
Eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes
Procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

Paragrafo 2 Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
Destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio
técnico.
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El decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012. Articulo 10, que establece la Obligatoriedad del
programa de Gestion Documental.

La ley estatutaria 1712 de 2014, ley de transparencia y derechos de acceso a la Informacion
publica nacional. Articulo 15: Programa de gestion documental y Articulo 17: Sistemas de
Informacion.

La resolucion 8934 de febrero 19 de 2014, de la Superintendencia de Industria y Comercio,
Articulo 3.Adopcion de instrumentos archivisticos.

La resolucion 723 de enero 15 de 2015 “Por lo cual se modifica el articulo 12 de la resolucion
8934 de 2014.

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de Gestién
Documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral ajustados a los
principios archivisticos y a los objetivos de dicho programa. Es por ello, se recomienda que la
metodologia utilizada para el desarrollo o adecuaciéon del sistema de informacion, involucre y
surta una etapa de analisis y disefio conceptual del sistema integral, acorde con los parametros
y normas archivisticas y en caso de automatizar el sistema, se determine y adopte la
plataforma tecnolégica adecuada de conformidad con los alcances del proyecto.

Cabe mencionar que este proyecto cuenta con los parametros establecidos en las
disposiciones en materia de gestién documental emitidos por el Archivo General de la Nacion.

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 7/94
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1. OBJETIVO

Contar con una herramienta que facilite a los procesos administrativos y los procesos técnicos
Archivisticos y forme parte en las tomas de decisiones, es por eso que los funcionarios del
AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, dispongan Yy conserven por el tiempo
establecido en la Tabla de Retencién Documental-TRD.

2. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB,
permite a todos los funcionarios, identificar los procesos archivisticos, el cual proporciona un
instrumento archivistico practico y funcional que: formule, documente y estructure a corto
plazo, el conjunto de actividades administrativas y técnicas relacionadas con desarrollo de los
procesos archivisticos de la Gestion documental que realiza AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB, y que oriente arménicamente el desarrollo de la Gestion documental
en manera eficaz, eficiente y estandarizada.

En este programa encontraremos actividades administrativas y técnicas tendientes a lograr un
eficiente y eficaz manejo documental que facilite la produccién, recepcion, distribucion,
trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de
archivo, independiente de su soporte.

El PGD servira como guia a los Directores, Sub-Directores, Jefes, Asistentes, Coordinadores,
Lideres y demas responsables de la informacion, para que en el tramite de la
administracion de documentos ayude a fortalecer el principio de transparencia de la
funcionalidad de la Institucién; la aplicacion del presente Programa de Gestion Documental —
PGD, es de cumplimiento obligatoria para todos los funcionarios, con el fin que sirva para la
toma de decisiones

3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL P.G.D

Este P.G.D es implementado con un conjunto de requerimientos Normativos, Administrativos,
Técnicos y Tecnoldgicos.

3.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS.

A continuacion se relacionan las normas mas destacadas que constituyen un marco legal
para la gestién documental de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, a partir
de las cuales se debe establecer sus politicas o directrices respecto al manejo y administracion
de sus archivos de Gestion y del archivo Central de la empresa.

v/ Constitucién Politica de Colombia (articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95,
112, 313)
PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 8/94
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Ley 190 de 1995: Faltas y delitos en archivos (Articulos 27 y 79)

Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos del
comercio electronico y de las firmas digitales.

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

Decreto 1382 de 1995: Tablas de retencion documental

Decreto 1748 de 1995: Archivos laborales informaticos.

Decreto 1474 de 1997: Certificaciones laborales de los empleados.

Decreto 4110 de 2006: Por el cual se adoptd la Norma Técnica de Calidad NTCGP,
1000:2004, “Sistema de gestién de la calidad para la rama ejecutiva del poder publico y
otras entidades prestadoras de servicios”.

Decreto 2609 de 14 de dic de 2012

Resolucion 8934 de febrero 19 de 2014

La resolucion 723 de enero 15 de 2015 “Por lo cual se modifica el articulo 12 de la
resolucion 8934 de 2014.

Acuerdos y circulares expedidas por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion.

NTC 4095: Descripcion Archivistica

NTC 5029: Norma sobre Medicion de Archivos

NTC 1673 “Papel y cartén: papel para escribir € imprimir”.

NTC 2223:1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676: Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. Cartuchos de disco
flexible de 90 mm (3.5 pulgadas).

NTC 3393: Elaboracién documentos comerciales.

ESTRUCTURA GESTION DOCUMENTAL

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 9/94
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DE GESTIO Gestion 1 0 Archivo Central
 cocuventa (. oocumenta :

.
Clasificacion

de Gestion
. Documental

rchivo

Histérico

eguridad'y
Auditoria

Capacitacion

4.1 OBJETO DE ESTA ESTRUCTURA

Consiste en la definicion de los elementos y reglas de interaccion que sustentan la Gestién
Documental Integral, brindando un marco de accion coherente e incluyente con los demés
Sistemas de Gestién de la Entidad e impactando de manera positiva el vinculo existente entre:

v' Orientar a las dependencias en la adecuada gestién de la informacién producida en
cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos, mision y vision.

v Fortalecer las politicas y lineamientos para orientar a las dependencias en la adopcion
de buenas practicas en gestién documental.

v Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en relacion a la gestion documental.

v' Presentar alternativas para la simplificacion y agilizacion de tramites mediante el uso
de nuevas tecnologias.

v' Desarrollar e implementar los esquemas de los archivos en cada uno de sus fases.

4.2 COMPONENTES DE LA ESTRUCTURA

421 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

El PGD establece la Politica de Gestion Documental del AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB, articulaciéon con los diferentes Sistemas de Gestion.

4.2.2 SISTEMA DE UNIDADES DE INFORMACION

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 10/94
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El sistema de archivo estad sustentado en el ciclo vital del documento, es decir, los
archivos de gestion, central e historico de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente. Los resultados del Diagnoéstico Integral de Gestion Documental han permitido
identificar ~ tres grandes agrupaciones documentales, cada una con caracteristicas y
propiedades diferentes, las cuales exigen acciones particulares para garantizar su apropiada
gestion, conservacién, uso y acceso. Estas agrupaciones son:

v' Archivos Administrativos: Corresponde a la documentacién e informacién derivada
de los procesos y procedimientos Gerenciales y de Apoyo, asi como de las
Dependencias que hacen parte de los mismos. Esta informacién y documentacion es
por lo general comln a todas las entidades, siendo objeto de consulta y verificacién
permanente por parte de los interesados y los entes de control disciplinario y fiscal.

v" Archivos Operativo: Comprende los archivos derivados a coordinacion de disefios
Operativa de los eventos, estas agrupaciones documentales hace parte su consulta
para su mejoramiento continuo en cada evento.

v' Archivos Cultural: Se consideran aquellos archivos de las expresiones o
manifestaciones inmateriales de la cultura, el cual hace parte del universo conocido
como Patrimonio Cultural de la Nacion, Segun la ley 1185 de 2008.

4.2.3 NORMALIZACION

Comprende una estructura de normas Yy procedimientos aprobados por el Archivo
General de la Nacion — AGN, para garantizar la 6ptima implementacion de la politica integral
de gestion documental. Las normas se destacan:

v La Reglamentacién del Sistema de Gestion de Documentos, Consiste en
conjunto de normas administrativos para regular el quehacer archivistico y de gestién
documental. Con la expedicibn de estos actos, se fortalecera el marco estratégico
para la administracion de la informacion y hara institucionalidad el concepto del
Sistema de Gestion de Documentos.

v' Sistema de Clasificacion Documental. Estad conformado por el Cuadro de
Clasificacién Documental y la Tabla de Retencibn Documental, como un instrumento
fundamental para administrar toda la informacion del AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB, indistintamente de su soporte o medio de reproduccion.

v Procedimientos de Gestion Documental. Establece el conjunto de actividades
encaminadas a las directrices de organizacion que comprenden instrucciones
documentadas mediante procedimientos e Instructivos tales como, Organizacion de los
Archivos de Gestion y Central, como también los criterios y metodologia para la
eliminacion o destruccion de los archivos, cumpliendo con el ciclo de vida de los
documentos.

4.2.4 SISTEMAS DE REGISTROS
PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 11/94
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El sistema de registros estd formulado para el establecimiento de criterios y
recomendaciones técnicas que deben cumplir los registros. Considerando buenas
practicas y mejoramiento continuo en la organizacion, garantizando la productividad
de las actividades vy la optimizacion de los recursos, alineado con la acreditacion de
calidad y el desarrollo de competencias para el personal y usuarios del Sistema.

v' Caracteristicas de los Registros: Representa las capacidades que deben tener
los registros para convertirse en una evidencia de las acciones y procesos
ejecutados. Estas propiedades estan orientadas a validar la estructura de los
registros evidenciando su relacion con otros. Contexto de las actividades, procesos y
evidencias cronolégicas y la interrelacibn entre documentos y categorias de
clasificacion.

v" Procesos del Sistema de Gestion de Calidad: Las directrices del Sistema de
Gestion de Calidad y Gestibn Documental se armonizan a través del Grupo de
Archivo en la implementacion de los flujos de trabajo de cada procedimiento y de la
informacién contenida en el Sistema de Clasificacion. Asi mismo, otros Sistemas de
Gestion se pueden acoplar con facilidad debido a que los controles se orientan a la
satisfaccibn de los requisitos definidos en los procesos o procedimientos
implementados en AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

v' Seguridad y Auditoria: El propésito de la definicion de estos esquemas consiste
en asegurar la conformidad de los estdndares establecidos, garantizar que los
registros y archivos contenidos y administrados son aceptados como evidencia
probatoria y mejorar la productividad y desempefio del Sector publico.

v' Capacitacion: Gran parte del éxito del proceso de implementacion, esta concentrado
en los usuarios y beneficiarios, por ello conviene que las actividades de capacitacion
obedezcan a una metodologia sistémica y permanente, de otra parte también
corresponde al compromiso y voluntad que los funcionarios muestran a la hora de
asegurar el desempefio del Sistema. Con la capacitacion formal al interior del Sector
Publico, se pretende que el usuario adquiera las competencias y habilidades necesarias
para desempefiarse en cualquier proceso de gestion o administracion de informacion.

4.3 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo vital del documento se entiende bajo el concepto de Archivo Total, es decir, el control y
seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases de
formacion del archivo, descritas a continuacion.
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L Documentacion Activa B Valores Primarios — ‘Admlnlstrauon Lelgall,
Fiscal, Contable, Técnico

Documentacién Semi-
Activa

CICLO VITAL DEL

DOCUMENTO Administracion Legal,

Valores Primarios - Ao
Fiscal, Contable, Técnico

Archivo Total

Documento Historico,

Ll Documentacion Inactiva el Valores Secundarios — Cultural, Cientifico,
Investigativo

5. RESPONSABILIDADES GENERALES

La Sub-Direccion Administrativa y Financiera, La oficina Administrativa y con el Lider de
Archivo como ente rector de la politica archivistica, el cual se le debe apoyar para el buen
resultado en los procesos Archivisticas, por lo tanto debe:

v" Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de

los documentos de archivo, de acuerdo con lo establecido en la Ley General de

Archivos.

Velar por la adecuada organizaciony conservacion de los documentos.

Velar por la oportuna, eficiente y eficaz prestacion de servicios Archivisticos.

v' Ordenar la implementaciéon, controlar el proceso de gestion documental y
ordenar acciones de mejora continua de la misma.

v' Presidir un Comit¢é Técnico de Archivo de AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB, y apoyar la emision de las politicas Archivisticas a aplicar.

v' Para la gestion de documentos electrénicos de archivo, se propone:

e Respaldar las instrucciones necesarias dadas para el
cumplimiento y aplicacion del PGD.

v Aprobar el plan de trabajo para la implementacion de los procesos Archivisticos en
representacion de la Direccién General.

v Aprobar las politicas para definir los perfiles de acceso y el uso del software en que
se soporte, dado el caso.

v' Analizar y aprobar los cambios de alto impacto que requieran modificar el disefio
original del software en que se soporta.

ASRN
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v' Simplificar y racionalizar la gestion documental, a través de la implementacion de

nuevas tecnologias, que garanticen la cobertura total del ciclo vital del documento
junto con los procesos del Programa de Gestibn de Documentos.

Reglamentar el despliegue y responsabilidades del quehacer Archivistico y de
gestion documental al interior del Area Metropolitana de Barranquilla.

Adelantar proyectos de adecuacién y mejoramiento de las instalaciones de las
unidades de informacion para la adecuada conservaciéon de los documentos y
archivos indistintamente de su soporte o medio de reproduccién, (Material
fotografico, audiovisual, cartografico, colecciones bibliograficas y elementos
magnéticos u épticos).

PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL:

Velar por la continuidad del PGD y coordinar la aplicacién de las politicas que se
establezcan.

Canalizar las solicitudes y requerimientos en lo que respecta a la Gestibn Documental,
frente a la aplicacion del PGD.

Programar seguimientos periddicos y en cada nivel para evidenciar y evaluar los
avances en la aplicacién del PGD, con el fin de contribuir al sostenimiento de los
logros inicialmente planteados.

Recibir y administrar las transferencias documentales, en los tiempos pactados.
Determinar la asignacion de espacios y depdésito adecuados, con las medidas de
seguridad requeridas para el almacenamiento de la documentacién de los archivos de
gestion de la oficina, pues este ese encuentra en zona de alto riesgo por estar en zona
contigua a la calle y con cerramiento en vidrio.

Designar formalmente un responsable, encargado de administrar el recurso
documental en cada una de las dependencias, con el perfil descrito en el presente
documento, el cual AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, ya cumple
con este requerimiento.

PARA LA GESTION DE D OCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO:

Impartir con apoyo del Area de Sistemas y desarrollo organizacional o su equivalente
en cada Fuerza, las instrucciones paraintegrar las TRD al manejo y organizacion de
los documentos electrénicos contenidos en los computadores de cada dependencia, de
manera que correspondan en su estructura a los archivos existentes en papel.
Administrar el Archivo central de cada unidad administrativa del AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

Asesorar en el manejo de los Archivos de Gestion no centralizados (intermedios) en
cada nivel de acuerdo a su estructura organico funcional.

Elaborar y custodiar las actas de eliminacion documental y de todas aquellas implicadas
en el desarrollo de los procesos de gestion documental.
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5.3.

Mantener actualizada las TRD, atendiendo la evaluacion continua y las solicitudes que
al respecto se presenten.

Responder por la parametrizacion de las TRD de la entidad.

Aplicar los principios de la Institucion, dando cumplimiento a la implementacién del
PGD, con la aplicacion de las TRDy el desarrollo de transferencias documentales.

Responder por la recepcion de mensajes de datos de caracter Institucional, que son
dirigidos a su dependencia, velando por su radicacion en el sistema.

Distribuir tareas al interior de su dependencia y realizar el seguimiento correspondiente
a través del sistema.

Una vez tramitada y atendida la comunicacion Institucional virtual, asegurar la
integracion del documento recibido y la respectiva respuesta en el expediente que
corresponda, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

PARA DIRECCION /SUBDIRECCION /AREA/ JEFES DE OFICINA

Cada productor debe velar por la conformacién, organizacién, preservacion y control
de los archivos de gestion, respetando los principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos, la normatividad archivistica y la TRD aprobada en
cumplimiento de lo anterior, el productor debe actualizar sus TRD en coordinacion con
el comité de Archivo y/o Archivo Central.

Cada productor y/o responsable de la gestion documental del area debe velar por la
preservacion de los documentos y propender por la autenticidad del documento por o
que evite rayar, resaltar o escribir sobre los documentos.

El respectivo productor y/o encargado de la gestibn documental de oficina es el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo
de gestion de su dependencia, segun los articulos 15-16 de la Ley General de Archivos.
Cuando se centraliza los archivos de gestion, la responsabilidad no se delega o
traslada, por lo que el Jefe de Oficina debe establecer mecanismos de verificacion que
le permitan evidenciar la organizaciéon adecuada de sus expedientes, la tarea de
asesoramiento la realizara el comité o gestor o Gestor Documental de la oficina.

La responsabilidad de la administracion de documentos virtuales y/o electronicos
estariq a cargo del jefe de dependencia a través de sus colaboradores y del Gestor
Documental designado por el jefe de la dependencia.

Frente al control de firmas autorizadas, el jefe de la dependencia como responsable de
la documentacion recibida y producida en ésta, informard a la Direccion/Oficina
Gestion Documental y Archivo, respectiva los nombres de los funcionarios autorizados
para firmar documentos Institucionales.

Las dependencias seran las responsables del manejo de sus expedientes
y administraran su archivo de gestion a través de cada funcionario productor de los
documentos, que desarrollara el proceso de organizacion documental aplicando las
directrices establecidas en el PGD vy realizard las transferencias documentales al
archivo central de acuerdo con lo establecido en la TRD.
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v También es responsabilidad del funcionario la organizacion de sus documentos,
levantando el respectivo inventario documental en los periodos ordenados en el
Acuerdo 038 de 2002-AGN.

5.4 DIRECCION/SUBDIRECCIONES O GRUPO DE SISTEMAS

v' Seguiran siendo los responsables de fijar la politica de generacién de backups vy
copias de respaldo de documentos contenidos en los ordenadores, estableciendo su
medio, periodicidad y condiciones de produccién para todas las dependencias, de
manera que se garantice la autenticidad, restauracion y conservacion de la informacion
almacenada en este medio y se atienda lo pertinente a la operatividad de la Institucion.

v' En coordinacién con el comité de Archivo, velar por la conservacion de los medios
y en especial de los medios Magnéticos, garantizando la restauracion adecuada de
copias como medio alterno de almacenamiento de informacion, estableciendo para
ello los sitios y condiciones mas adecuadas.

v' La responsabilidad de la conformacién de expedientes virtuales y electrénicos, compete
a los profesionales de cada dependencia, de acuerdo con las funciones vy
responsabilidades asignadas en los procesos y en atencién a las directrices impartidas
a través del PGD.

v/ Brindar soporte alos usuarios, realizar los backups de la informacién y presentar
propuestas de mejora.

55 SISTEMA DE CAPACITACION

En coordinacién con el Comité de Archivo se instruya al personal en cuanto al tema
archivistico a través de la asignatura “Sistemas de la Informaciéon y Documentacion”.

5.5.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

El Grupo de Archivo y de los Archivos Descentralizados y Archivos Centrales tienen la
misibn de asesorar a los funcionarios, en cuanto al manejo adecuado de las
Comunicaciones Oficiales y de su control por medio del registro en el Formato Unico
de Inventario Documental (FUID), ademas se fundamenta en atender con diligencia su
administracién y el servicio de informacion a los usuarios marcando el inicio de la gestién
documental con arreglo a los procedimientos institucionales previamente establecidos y
propiciando el fortalecimiento y transparencia de la gestion administrativa.

Los Archivos Centrales, gestionaran de manera centralizada, los pasos concernientes a:
produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de las comunicaciones Oficiales, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del Programa de Gestion Documental.
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De igual forma adelantan actividades de asesoria, seguimiento, control, vigilancia,
acompafamiento y sensibilizacion alos procesos de gestion documental y de todas las
areas de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

5.5.2.PERFIL GESTORES DOCUMENTALES

El personal asignado debe tener continuidad en el cargo y procesos de capacitacion;
con un perfil de Técnico, Tecnb6logo o estudiante de Archivo, Gestibn Documental y/o
Sistemas o Ciencias de la Informacion o bien sea las politicas de la Institucion, quienes
deberan ser Contratados y cumplir con los siguientes lineamientos:

v
v

AN N NN

<\

v

v

Actuar bajo promesa de reserva, de acuerdo con la normativa vigente para el efecto.
Estar informado de los cambios y actualizaciones que surjan en materia de
organizacién y administracién de las comunicaciones oficiales, de conformidad con los
lineamientos internos que se emitan y la normativa vigente, en especial la Ley
General de Archivos, y demas normas que la complementen, adicionen o modifiquen.
Asesorar a los Jefes y productores de los documentos sobre la aplicacion de la TRD
y Organizacion del Archivo de Gestion.

La conformacion y organizacion de los expedientes serd responsabilidad de los
funcionarios o areas que intervienen en el tramite de los distintos asuntos de las
dependencias.

Conocer y mantener actualizado el registro del Formato Unico de Inventario. u el
empleo de los medios disponibles para prestar asistencia de manera oportuna, en la
busqueda y consulta de informacion.

Conocimiento de los Procesos y de las Herramientas de informacion Institucional.

Ser agente multiplicador de la politica Archivistica.

Hacer cumplir los pardmetros de organizacion de archivo.

Ejercer control sobre el préstamo de los documentos de archivo.

Mantener actualizado el Formato unico de Inventario Documental (FUID).

Realizar las transferencias primarias al Archivo Central de acuerdo al Cronograma
expedido con anticipacion.

Desarrollar las tareas, operaciones, acciones y tramites establecidos por las normas
de procedimiento de archivo para la organizacién, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios.

Apoyar la implementacibn de nuevas tecnologias para la gestiébn documental,
informando sobre procesos y procedimientos que se desarrollan en su dependencia.
Recibir las solicitudes e inquietudes que presenten los funcionarios de su
dependencia para mejorar los Procesos Archivisticos, con el fin de informarlas al
responsable del Area de Gestion Documental o quien haga sus veces.

Asesorar en la conformacion fisica de los expedientes atendiendo los principios de
orden original y procedencia.

Cumplir con los cronogramas de capacitacion expedido por la Direccién General.
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v' Participar en la elaboracion del presupuesto y asignacion de recursos destinados al
mejoramiento de las actividades y proyectos del Archivo Central.

La conformacion y organizacién de los expedientes sera responsabilidad de los funcionarios
0 areas que intervienen en el trdmite de los procesos de los distintos asuntos de las
dependencias.

6. CONCEPTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de gestibn documental esta inscrita en los planes de accion del comité de
Archivo y la Subdireccion Administrativa, el cual tiene una interaccién directa con los planes
de accién de los Grupos de Sistemas y de Desarrollo Organizacional, en lo que respecta
atemas de calidad.

El personal de Gestores Documentales, Cuentan con el perfil mencionado anteriormente,
ademas de conocer la estructura organizacional de la entidad y las funciones de cada una de
sus dependencias.

6.1. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION

INSTITUCIONAL.

Optimiza Mejorar Agilizar
r la tramite
servicios calidad S

7

Acceso Reduccié
NED n de
agil tiempos
PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 18/94

Archivo General de la Nacion -




GD-PR-01
Version: 1 MANUAL DEPOLITICAS DE TRATAMIENTO y(‘ AMB

Fecha Aprob.: 24/07/2018 | DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

AREA METROPOLITANA
DE BARRANQUILLA

Definicion Cero Papel: EIl concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona
con la reduccion sistematica del uso del papel mediante la sustitucion de los flujos
documentales en papel por soportes y medios electrénicos.

Es una consecuencia de la administracion electrénica que se refleja en la creacién, gestion
y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la
utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

La oficina Cero Papel no concibe la eliminacion radical de los documentos en papel. La
experiencia de paises que han adelantado iniciativas similares ha demostrado que los
documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos en la medida que el
Estado no puede negar a los administrados la utilizacién de canales presenciales o en papel.

6.2. FIRMA ELECTRONICA

De acuerdo con el decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012 mediante el cual se
reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999 sobre la firma electronica. Se define a la firma
electrénica bajo métodos tales como, codigos, contrasefas, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacion con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado con respecto de los fines
para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como
cualquier acuerdo pertinente.

El uso de una firma electrénica tendra la misma fuerza y efectos que eluso de una firma
manuscrita, si aquélla incorpora los siguientes atributos:

v' Es Unica la persona que la usa.

v' Es susceptible de ser verificada.

v' Esta bajo el control exclusivo de la persona que la usa.

v Esta ligada a la informacion o mensaje, de tal manera que si éstos son cambiados, la
firma digital es invalidada.

v' Esta conforme a las reglamentaciones adoptadas por el Gobierno Nacional.

v Emitida por una entidad de certificaciébn autorizada por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Para los procesos de certificacion ... “para aquellas oficinas con funciones de

certificar, la Direccién/Subdirecciones/Oficina de Sistemas en cada area, debe tener
en cuenta que esta firma digital electrénica proporcione la seguridad juridica a las
relaciones comerciales por via informatica. Teniendo en cuenta las caracteristicas de
autenticidad, veracidad vy legitimidad de las claves criptograficas y la integridad de un
mensaje de datos”, contemplado en la Ley 527 de 1999.

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 19/94




GD-PR-01

Version: 1

Fecha Aprob.:

MANUAL DEPOLITICAS DE TRATAMIENTO ‘(r‘ AMB

24/07/2018 | DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES A\t

La naturaleza de la funcion de las entidades de certificacion se considera como la
prestacion de un servicio publico.”

REQUISITO JURIDICO ATRIBUTO QUE DEBE

SATISFACER

Que Ia_ informacién que contengan sea accesible para su Disponibilidad

posterior consulta.

Que el mensaje de datos o el documento sea conservado en

el formato en que se haya generado, enviado recibido o en

algln formato que permita demostrar que se puede Integridad

reproducir con exactitud la informacién generada, enviada o

recibida.

Que se consene, de haber alguna, toda la informacién que

permita determinar el origen, el destino del mensaje, la Autenticidad; fechay

fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o hora del periodo

producido el documento.

6.3.

6.3.1.

CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

COMUNICACION NORMAL Y/ O DE RUTINA.

Las comunicaciones oficiales que lleguen al Area de Gestion Documental o quien haga sus
veces y tengan en el sobre cualquiera de las anteriores clasificaciones, se abren y solo se les
asigna el nUmero consecutivo, registrando fecha, Remitente, destino y los datos que figuren
en la comunicacion.

6.3.2.

v

6.4.

SEGUN EL GRADO DE PRIORIDAD. (RECIBIDAS)

Comunicaciones de rutina: Son las que deben ser tratadas bajo el procedimiento
normal teniendo en cuenta los principios de eficiencia, eficacia y celeridad.
Comunicacién (urgentes, Quejas, requerimientos, peticiones, derechos de
peticién, acciones constitucionales): Son las que de acuerdo al tipo de prioridad tienen
un plazo de respuesta cierta y obligatoria por su implicacion juridica.

Mensaje de datos: Son las comunicaciones que ingresan a la direccion de correo
electronico  establecida para tal fin, dirigidas a cada area de desarrollo. Las
comunicaciones que sean recibidas a través de correo electronico, seran registradas
a través del estampado cronoldgico.

POLITICA ADMINISTRATIVA

Las politicas administrativas para la gestién de documentos fisicos y electrénicos de archivo

son:
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6.5.

Incluir presupuesto anual para el desarrollo de los planes para el Area Gestion
Documental y Archivo a medianoy largo plazo de acuerdoa las necesidades
existentes, consistentes en el mantenimiento, adecuacion, capacitacion y elementos
de bioseguridad, entre otros.

Asignacion vy distribucibn de correspondencia fisica y/o electrénica respetando la
estructura organica, funciones vy jerarquias establecidas de manera que los
jefes de las dependencias estén siempre informados de los tramites teniendo en
cuenta los plazos establecidos por ley.

POLITICA AMBIENTAL

Con elfin de integrar acciones de gestion documental y Archivo a la politica ambiental, que
permitan reducir el impacto producido por el calentamiento global y los cambios climaticos los
servidores publicos deberan realizar las actividades descritas a continuacion:

6.5.1.

AHORRO EN SERVICIOS PUBLICOS

Dirigido al ahorro de energia y agua en las dependencias de archivo a través de:

v

v

6.5.2.

La ubicacién de dispositivos automaticos de apagado de luz en las areas de archivo y
depdsitos, que no se ocupan ni son utilizadas continuamente.

Encender la iluminacion de acuerdo con los programas establecidos para las
dependencias de archivo y solo cuando no hay luz natural suficiente en las areas de
trabajo.

Verificar que los equipos queden desconectados y la luz apagada al salir de las
oficinas.

Verificar la programacion de encendido de equipos técnicos en las dependencias
de archivo.

APROVECHAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS RECUPERABLES

Dirigido al aprovechamiento de los recursos fisicos a través de:

v

La separacion del papel o material que habiendo sido utilizado, se considera para
ser desechado para reciclar como papel de impresion y escritura, formas continuas,
sobres, guias telefénicas, catélogos, folletos, periddicos, revistas, libros, carpetas
de papel o cartulina, impresos publicitarios, embalajes de papel o cartén.

La clasificacion del material para reciclar, ubicandolo en los recipientes que sean
seleccionados para ello, diferenciando papel, plastico, vidrio, etc.

La recoleccibn mediante el mecanismo y frecuencia que sea dispuesto para recoger
el contenido de los recipientes de las diferentes dependencias y proceder a su
almacenamiento.
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El almacenamiento como acopio del material reciclable recolectado en el punto que
sea definido por AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, para entregar
a la persona natural o juridica que se haya designado para su reciclaje.

El control y monitoreo relacionado directamente con aquellos factores que son
identificados en el Sistema Integrado de Conservacion y que corresponde a las
fumigaciones en las Areas de Archivo de acuerdo con el plan propuesto.

La gestion integral de residuos peligrosos con la recoleccion y el almacenamiento
de los residuos de extintores y balastros dafados, que seran entregados a
empresas especializadas en su disposicion final. (ver cuadro)

6.5.3. RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTION AMBIENTAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD (ES)

Areade Archivo consolidado del cumplimiento de esta por parte de las dependencias,

Q Controlar el cumplimiento de la politca ambiental y lleva el registro

reportando aquellas gue presenten incumplimiento.

Direccién/oficinas
Administrativa Talento
Humano y Medio Ambiente

Q Socializar, sensibiliza y capacita a los funcionarios de cada area sobre la
aplicacion de la politica ambiental relacionada con la gestion documental.

Q Coordinar la entrega del material reciclable que haya sido clasificado,
recolectado y almacenado a la empresa encargada de su reciclaje.

Grupo Logistico o quien haga
sus veces.

Q Realizar seguimiento de las cantidades entregadas al programa de reciclaje
para establecer la reduccion de los volimenes de residuos generados y
el ahorro de gastos de papeleria.

Q Asesorar en el acondicionamiento del centro de acopio, verificando la
capacidad y destino del material recolectado.

Q Coordinar la publicacion de las estadisticas de cumplimiento de la politica
ambiental y la relacionada con la gestion documental, a través de los
indicadores establecidos para tal efecto.

Q Asesorar en el control de fumigaciones y coordinar la entrega de residuos
de acuerdo con el mantenimiento realizado a las instalaciones.

Q Coordinar la disponibilidad del personal de apoyo requerido para la actividad
de recoleccion y almacenamiento.

Q Coordinar la adquisicion y ubicacion de los elementos requeridos para la
actividad de clasificacion del material reciclable en cada una de las
dependencias.

Q Coordinar el control contra roedores en todas las edificaciones donde
funcionan las oficinas, incluyendo el centro de acopio.

Empleados en General

Q Dar cumplimiento a las actividades que se dispongan para el desarrollo
de la politica ambiental en lo relacionado con la Gestibn Documental.

7.

POLITICA DE INTEGRACION DEL PGD CON EL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
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Las politicas de integracién del PGD para los documentos fisicos y electrénicos de archivo con
el Sistema de Gestién de Calidad, son:

Las instrucciones documentadas, tales como, procedimientos, instructivos guias, formatos y
directrices de gestion documental, se incluyen dentro del ciclo de aprobacién de los
documentos de sistema de gestion de calidad como un mecanismo de apoyo ala gestiény
como normalizacibn de las actividades archivisticas de AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB.

El mecanismo idoneo para realizar la verificacibn del cumplimiento de las normas y
directrices de gestion documental.

Las actividades relacionadas con la implementacibn del programa de gestion
documental, estan sustentadas en el ciclo de mejoramiento continuo Planear, Hacer,
Verificar y Actuar.

8. POLITICA DE PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVOS FiSICOS, ELECTRONICOS
Y DIGITALES

Las politicas para la gestion de documentos fisicos, electrénicos y digitales de archivo son:

v' La Tabla de Retencién Documental -TRD es la herramienta guia para las organizacién
de los archivos, por lo que debe aplicarse en la Institucion.

v' Debe reasignarse en AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, un area
adecuada y dotada, con los implementos requeridos para la administracién de los
archivos de Gestion y Central, asignando zonas para desarrollar tareas archivisticas
como organizacién y consulta de documentaos, siendo accesible a los usuarios internos.

v Las areas que no tengan su documentacion centralizada o que por seguridad
requieran manejar su propio archivo de gestion directamente en la oficina, deben
contar con un espacio, mobiliario y equipos de escaneo adecuados para el correcto
funcionamiento tanto del archivo de gestion en soporte papel como de las series
y expedientes virtuales que se administren en la Institucion.

v" Todas las dependencias deberan implementar, las directrices fijadas en el PGD para la
conformacion de series y expedientes electronicos.

v' La conformaciéon de expedientes virtuales y/o electrénicos con documentacion
electrénica de archivo cumplird con los principios archivisticos de procedencia y orden
original, para lo cual se establecerd una relacibn entre documentos y registros a
través de identificadores (metadatos). Un expediente virtual estd conformado por
documentos de archivo producidos electrénicamente que son inmodificables y/o
documentos digitalizados que hagan parte integral del expediente.
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9. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC

AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, debe adoptar las siguientes directrices
como marco de actuacion para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, asi:

v' La implementacion del Sistema de Gestiébn de Seguridad de la Informacion, considera los
elementos de proteccion, prevencion y salvaguarda de la informacion de conformidad con el
Sistema Integrado de Conservacion.

v' El Plan de Atencion de Emergencias vincula al Sistema Integrado de Conservacién como un
mecanismo de salvamento y proteccién de los archivos luego de un siniestro.

v' Los archivos histéricos constituyen parte fundamental del patrimonio cultural de la
Nacién y de impacto para el ordenamiento Territorial, por lo que deben estar administrados y
custodiados con las medidas de conservacion, gestion, seguridad y preservacion adecuadas.

v' Administrar y preservar la informacién, basado en los principios de respeto al original,
minima intervencion, compatibilidad y estabilidad de materiales, reversibilidad de materiales,
integridad del original, y conservacion integral.

10. MEJORA CONTINUA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La gestion documental busca coordinar las actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién, facilitando su utilizacién vy
conservacion, por lo que el PGD se asume con la adopcién e integracion de todos los
procesos institucional.

Por tanto, através del PGD se logra una administracion documental eficiente, partiendo del
manejo de la documentacion en soporte fisico proyectado a la automatizacion y la utilizacién
de nuevas tecnologias en los archivos a través de la implementacion del SGDEA, con el fin de
asegurar la oportuna toma de decisiones, la optimizacion de recursos, la eficiencia y la
eficacia en la gestion administrativa.

Por lo anterior el Sistema de Gestion del PGD obedece a un ciclo PHVA (planear, hacer,
verificar, actuar), con lineas concretas que faciliten su implementacién de manera efectiva,
contemplando su establecimiento, la determinacion y analisis de requerimientos de
informacién y documentacioén, su mantenimiento, evaluacién y mejoramiento continuo, como
un plan a corto, mediano y largo plazo, donde el Grupo Gestibn Documental o quien haga
sus veces, garantice su adecuado desarrollo, defina politicas generales de gestién documental
y sefiale directrices que faciliten el planeamiento de la administracion documental.

Por tanto, el presente documento ademés de contener las directrices para cada uno de sus
procesos, cuenta con los siguientes documentos como parte esencial del mismo:

v" Plan de Capacitacion para la Implementacion y Ejecucion del PGD.
v" Plan de Seguimiento y Actualizacion de las TRD.
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v" Finalmente, parte de la documentacién que apoya y aporta a la conceptualizacién del
PGD es la normatividad externa sobre el manejo de la documentacion en soporte fisico
y electronico relacionada a continuacion.

PLANEAR

*Estrategia

*Mormatividad
*Politic
*Competenciasy
Responsabilidades

ACTUAR

*Analizsisde datos
ontrol deno
conformidades
*Seguimiento y

acompafiamiento

El PG establece la politica de
gestion documental del MDMN-
UCGE v su articulacion con los
diferentes sishbemas de gestion ya
exsternte, como punto de partida
para la implememacdcdon del
SGDEA.

*Accionescomectivas

*Acciones preventivas

VERIFICAR

Figura 1. Ciclo PHVA de Programa de Gestion Documental

Actualmente AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, ha normalizado actividades
frente a su Gestion Documental, sin embargo, para la implementacién del PGD es
necesario que la reglamentaciébn, se ajuste a las directrices establecidas en este
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Normatividad

Alcance

Ley 594 de 2000

Ley general de Archivos. Establece el marco juridico que hace norma
obligatoria la gestion documental del Estado, tomando como referente la
aplicacion de los principios tedricos, asi como las directrices emanadas del
organo rector, el Archivo General de la Nacion.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1437 de 2011

Por medio de la cual se expide el c6digo contencioso administrativo, en su
capitulo I'V establece la utilizacion de medios electronicos en el procedimiento
administrativo.

Circular 002 de
2012 AGN

Establece lineamientos en materia de adquisicion de herramientas tecnoldgicas
de gestion documental.

Circular 05 de
septiembre de
2012

Se establecen recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electréonicas.

Acuerdo 049 de
2000

Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 ““Conservacion de Documentos” del
Reglamento general de Archivos sobre ““Condiciones de edificios y locales
destinados a Archivos”.

Acuerdo 060 de
2001 de AGN

Pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 039 de
2002

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

Decreto 2609 de
2012

Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental.

Decreto 2693 de
2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente
las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

Resoluciéon 7614
de 2010 de la
DIAN

Por la cual se reglamente el derecho de peticion y la presentacién de tramites,
quejas y reclamos en la UAE DIAN.

Directiva
Presidencial No.
04 de 2012

“En la cual el Gobierno Nacional emite los lineamientos que las Entidades
descritas en esta Directiva deben atender, con el fin de avanzar en la politica de
Eficiencia Administrativa y Cero papel en la Administracion Publica en cuya
implementacién el AGN hace parte activa’

Ley 1712 sobre
Transparencia en
la Administracion
Publica, 6 marzo
2014

Define los procedimientos y el tipo de informacién que debera ser publicado
en las sedes electronicas de las distintas entidades publicas de orden nacional y
territorial.

Resolucion 8934
de 2014 de la
Superintendencia
de Industria y
Comercio (S1C)

La resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio
(SIC) exige la implementacion de un programa de gestion documental.

Decreto No. 103
del 20 de enero de
2015 de
Presidencia

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones relacionadas con la adecuada publicaciéon y divulgacion de
informacioén publica, la recepcidn y respuesta a solicitudes de acceso a ésta, su
adecuada clasificacion y reserva, la elaboracion de los instrumentos de gestion
de informacién, asi como el seguimiento de la misma.

Decreto 106 del 21
de enero de 2015
de Presidencia
Republica

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado ya
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan
otras disposiciones. Destaca el articulo 40° sobre Sanciones: el incumplimiento
de la normatividad archivistica dara lugar a la aplicacién de las sanciones
establecidas en el articulo 35° de la Ley 594 de 2000, las disposiciones y
principios de la actuacion administrativa. ..

Resolucién 84295
de 28 de octubre
de la SIC

22 prorroga de aplicacion de la resolucion 8934 de la SIC
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10.1. IMPLEMENTACION DEL PGD

Por tanto teniendo en cuenta esta realidad y la proyeccion de sus necesidades el PGD se debe
desarrollar en tres etapas bésicas, de acuerdo al grado de madurez que vaya presentando el
sistema de Gestion Documental abarcando el manejo de la documentacion en soporte papel y
electronico tal y como se muestra en el siguiente cuadro.

INCLUSION DE
DOCUMENTDS

ELECTROMICOS DE
ARCHMND

MAREND DE IHELQSH::IH DE
E{FEDIENTES EN IMAGENES

SDPORTE PAPEL DHzMALEADAS

10.1.1. ETAPA 1. MANEJO DE EXPEDIENTES EN SOPORTE PAPEL

La primera etapa atendera los procesos del PGD para los archivos en soporte papel, por lo
gue para cada uno de ellos se deben aplicar las directrices a soporte electrénico con las fijadas
con el fin de dar un buen manejo a esta documentacion y asegurar la transicion de informacion
implementacion del Sistema de Gestion Documental.

Enlo que respecta ala disposicion final de los expedientes en soporte papel, se debera
aplicar lo fijado en las TRD aprobadas y lo expuesto en el PGD.

Asimismo, teniendo en cuenta las caracteristicas de los depdsitos donde se almacenan
y custodian los archivos, el area encargada de su administracion y control debera considerar lo
fijado en el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, con el fin de garantizar la conservacion
de aquellos documentos que se encuentren en soporte papel.

Finalmente el Grupo Gestibon Documental o quien haga sus veces, realizara
acompafiamiento a las dependencias para la aplicacion de las directrices del PGD y para hacer
seguimiento de las actividades del mismo.

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 28/94




GD-PR-01
Version: 1 MANUAL DEPOLITICAS DE TRATAMIENTO y(‘ AMB

Fecha AprOb 24/07/2018 DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES A AREA METROPOLTANA

La implementacion del sistema se hara de forma gradual, sin que ello considere desaparecer
la administracion de los actuales expedientes en soporte papel, el sistema comprende nuevas
funcionalidades que buscan optimizar los recursos y tiempos de respuesta. En tal sentido, las
Oficinas continuaran recibiendo y tramitando las comunicaciones en papel que se
reciban a través de las unidades de correspondencia. La implementacion de los
procedimientos de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, transforma la
tradicional manera de administrar la informacion, optimizando las actividades y almacenando
las evidencias necesarias en cumplimiento de sus funciones.

10.1.2. ETAPA 2. INCLUSION DE IMAGENES DIGITALIZADAS

La segunda etapa se debe tomar las imagenes digitalizadas, siendo necesario
digitalizar también la documentaciéon de entrada y salida de aquellos documentos en
soporte papel que se requieran para la conformacion e integridad de los expedientes
virtuales.

En esta etapa para los documentos en soporte papel que se digitalicen, se
considera lo expuesto en el PGD tanto para la conformacién de expedientes como
para su conservacion, con el fin de asegurar un facil acceso a la informacion y la
transicion de estas imagenes como insumo para el sistema de gestién documental.

Este proceso considera la sustitucion gradual de documentos digitalizados mediante
escaner, por documentos electrénicos certificados digitalmente. Esta actividad alcanza
su objetivo en la medida que la empresa avance en la implementaciéon de los
procedimientos en la Plataforma tecnoldgica que haga sus veces.

10.1.3. ETAPA 3. INCLUSION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

La tercera etapa atiende a los procesos del PGD para los documentos electronicos de archivo
y el manejo de mensajes de datos. En esta etapa el Sistema se implementara en los procesos
y procedimientos elegidos por AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, de
acuerdo con los resultados obtenidos Yy las recomendaciones dadas en el Diagndstico
Integral de gestibn documental, para la documentacién que ha sido producida y almacenada
Unicamente en medio magnético.

De esta manera a través del uso de nuevas tecnologias y la implementacion del Sistema de
Gestion Documental lograra un incremento de su productividad, optimizando el manejo
documental, facilitando y haciendo oportuno el acceso a la informacion, reduciendo grandes
volumenes documentales.

En resumen para la implementacion del PGD, el responsable de la Gestion Documental o
qguien haga sus veces, debera adelantar cada una de estas etapas, desarrollar el Plan de
Capacitacion atendiendo las necesidades de la entidad, sus dependencias y la normatividad.
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10.2. MANTENIMIENTO DEL PGD

Para el mantenimiento del PGD desde el aspecto documental fisico, hasta la
implementacién del Sistema de Gestion Documental, el responsable de la Gestién
Documental o quien haga sus veces, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Solicitar la inclusién de registros relacionados con el control de documentos de los
mI|procesos del PGD en el listado maestro de registros del Sistema de Calidad, paraapoyar
el control de laimplementacién del PGD.

Cadavez que se generen actualizaciones o modificaciones por nuevos procesos y/o
ml|procedimientos, se deben realizar los ajustes pertinentes enla TRDy en el PGD de manera
gue estén acordes con la realidad de la entidad.

Frente a la creacién de nuevas dependencias, se debe analizar su produccién

n . . .
documental con el fin de proyectar los cambios que requieran las TRDy el PGD.

La informacion suministrada por los lideres de la Gestion Documental en cada una de las
ni|dependencias, solicitudes de actualizacién de documentos, registros y/o TRD, asicomo el
cambio en procesos y/o procedimientos, ocasionard una actualizacidén inmediata al PGD.

Realizar de forma permanente evaluaciones para mejorar formatos de los documentos de
ri|archivo, como fuente de informacidn para los flujos documentales y por
consiguiente la actualizacidn del PGD.

Mantener al dia los reportes de los indicadores establecidos para el proceso de Gestion
Documental, de manera que se pueda realizar una constante retroalimentacion
como herramienta Util parala toma de decisiones de caraalas exigencias y necesidades

nl

gue surjan.

Con la implementacion de este sistema, es necesario adecuar el PGD atendiendo a las

situaciones que surjan, evitando que éste quede obsoleto, inservible y/o inaplicable.

10.3. EVALUACION Y MEJORA DEL PGD

Para perfeccionar los resultados esperados frente a la ejecucion del PGD, el responsable del
Grupo Gestion Documental o quien haga sus veces, debera:
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Planear el seguimiento de la Gestion Documental y la implementaciéon del PGD
desarrollando cada afio una evaluacién que permita analizar el impacto, las
desviaciones y los logros de su ejecucién.

n

Realizar las evaluaciones de Gestion Documental, de acuerdo con lo establecido en el plan
de accién del area encargada.

n

Elaborar informes de los resultados obtenidos en la evaluacion de la Gestion

nl

Documental, con el fin de divulgar las recomendaciones de mejora que se consideren.

n

Evaluar anualmente el PGD partiendo de su planeaciény mantenimiento, frente al
funcionamiento de la gestion de documentos en soporte fisicoy electrénico, teniendo en
cuenta las directrices dadas en el presente documentoy las sugerencias de cada
dependencia.

n

Evaluar semestralmente a los lideres de la Gestién Documental de cada dependencia, con
visitas de observacion e informes de medicién de tiempos de ejecucion de
actividades, lo cual permitird evidenciar la afectacion e impacto del PGD segun los
procesos y procedimientos en los que se involucre la dependencia, la verificacion de las
actividades programadas y el cumplimiento de la normatividad interna y externa en materia
de Gestion Documental.

n

Mejorar y ajustar continuamente los mecanismos de control frente ala Gestidn
Documental, de manera que se logre una retroalimentacién en lo que respectaa
cambios en larealidad sobre la que aplica el PGD.

n

Evaluar anualmente el desarrollo de la Gestién Documental, de acuerdo con los planes,
programas, proyectos, politicas y normatividad en materia de archivos, con el fin de
garantizar un desempefio efectivo.

n

Llevar al comité de Archivo o quien haga sus veces, los resultados obtenidos en las
evaluaciones para su verificacion, asicomo las sugerencias y recomendaciones parala
aprobacion de cambios y/o ajustes que se requieran.

n

Socializar constantemente los resultados obtenidos en las evaluaciones al interior del
AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, como mecanismo de enlace entre los
usuarios donde se muestren las ventajas del sistema, las contribuciones ala Gestién
Administrativa y el apoyo al logro de los objetivos institucionales.

En conclusion, el desarrollo de este ciclo PHVA permitira a la Empresa mantener un PGD que
comprenda directrices acordes con la realidad Institucional y responda a las necesidades y
exigencias de la Gestion Documental.

10.4. PLAN DE CAPACITACION PARA LA IMPLEMENTACION Y EJECUCION DEL

PGD

El Plan de Capacitacién para la Implementacion y Ejecucién del PGD debe relacionarse
directamente con el Plan de Capacitacion del Archivo Central de la Entidad o quien haga sus
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veces, como un proceso estratégico mediante el cual todos los funcionarios de la empresa
adquiriran nuevos conocimientos y desarrollaran habilidades en materia de Gestion
Documental.

El Plan de Capacitacion para la Implementacién y Ejecucion del PGD, esta dirigido a
funcionarios de la Alta Direccion, Jefes de Areas, Dependencias , Areas de Archivoy
Tecnologia y Personal involucrado en procesos de Gestion Documental, y sean agentes
multiplicadores de la politica archivistica, para brindar conocimientos basicos a los
colaboradores en materia de archivo para la documentacion en soporte fisico y/o electronico,
teniendo en cuenta que la Gestion Documental afecta y apoya todas las actividades
administrativas en concordancia con la politica de transparencia administrativa.

10.5. PLAN DE SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TRD.

El Plan de Seguimiento y Actualizacion de las TRD, se desarrolla teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

Las TRD se aplican en cada dependencia a partir de su aprobacidon por parte del
Comité de Archivo o quien haga sus veces Yy sirven de referente para la organizacion Y|
m Jconformacion de series y subseries de los documentos ya producidos, siempre
cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se bas6 su
elaboracion.

Las modificaciones a las TRD que surjan del seguimiento o por solicitud directa del jefe de
m|la dependencia, deberan ser evaluadas por el Archivo Central o Grupo Gestidn
Documental y presentadas al Comité de Archivo o quien haga sus veces.

El Comité de Archivo o quien haga sus veces, ordenara la difusiobn de las TRD
aprobadas en todas las dependencias y el responsable de la Gestion Documental o
m |quien haga sus veces debera difundir los instructivos para reforzar y normalizar la
organizacion de archivos de gestion y la preparacion de transferencias documentales,
ademas de capacitar a todos los funcionarios para la aplicacion de las TRD.

11. DESARROLLO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental debe integrarse con todas las funciones administrativas,
asi como con otros sistemas de gestion e informacién, aplicativos y demas herramientas
informaticas de las que haga uso AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB-

Asi mismo en cada una de las etapas del Programa de Gestion Documental se tendra en
cuenta lo establecido en la norma NTC GP1000:2009 en los numerales 4.2.3y 4.2.4 en
relacion con el control y gestion de los documentos y registros requeridos por el sistema de
gestion de calidad. Ademas de la Norma ISO 15489 Informacién y Documentacion y Norma
ISO 27001, Seguridad de la Informacion, cuyo objetivo es normalizar las politicas,
procedimientos y practicas de la gestion de documentos de archivo con el fin de asegurar
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gue se crean, capturan y administran de manera adecuada, como evidencia de las actividades
y facilitando su recuperacién de modo mas eficiente y eficaz.

Esta metodologia se basa en la mejora continua, de acuerdo con la definicion de objetivos vy
la elaboracién de procedimientos que permiten la mediciébn de resultados y la incorporacién
de acciones correctivas.

11.1. PRODUCCION DOCUMENTAL

El subproceso de produccién documental, considera la identificaciébn vy descripcién de los
elementos necesarios para garantizar la elaboracibn normalizada de los documentos y
comunicaciones que la institucién utilizan como evidencia objetiva en cumplimiento de sus
funciones. A continuacion se describen las directrices, para la elaboracion de los documentos:

11.1.1 INSTRUCCIONES DOCUMENTADAS PARA LA ELABORACION DE LOS
DOCUMENTOS

La produccion de los documentos estd sustentada en la satisfaccion de las
necesidades, directrices y normatividad vigente descrita en cumplimiento de los procesos,

procedimientos y funciones; Aspectos a tener en cuenta:

n

La Empresa adopta las recomendaciones y parametros establecidos en la Guia Técnica
Colombiana GTC 185 Documentacion Organizacional. Esta norma tiene en cuenta los
aspectos generales de las comunicaciones y presenta un orden para las partes de Cada
tipo de documento, con base en el estilo y la presentaciéon que demandan los protocolos
organizaciones y que se establecen en los manuales de procedimientos de cada
organizacion para la produccion de documentos.

n

Cada proceso, procedimiento o instruccion documentada tiene relacionados sus formatos vy
plantillas, siendo controlados y aprobados por el Archivo Central.

n

Determinacion de uso Yy finalidad de los documentos. Las actividades descritas en los
procesos y procedimientos estan definidas por las dependencias y funcionarios
responsables de su cumplimiento. Los documentos se producen como evidencia objetiva,
verificable y trazable del cumplimiento de las actividades, procesos y procedimientos de
AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

n

Los formatos y plantillas vinculadas a los procesos yprocedimientos se acompafian de un
instructivo o ayuda para su apropiado diligenciamiento.

n

La elaboracion de plantillas y formatos debe centrarse en el usuario, facilitando su
diligenciamiento y acceso.

11.1.2. CONSIDERACIONES DE ESTILO E IDENTIDAD CORPORATIVA

AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB. Tiene aprobado el estilo e Identidad
Corporativa el cual retine los estandares de disefio e identidad corporativa, necesarios para
establecer un mensaje visual claro y definido aplicado a todos los materiales que se utilicen
para su proyeccién. Con el fin de hacer entendible el desarrollo de elementos, simbolos,
identificadores y graficas complementarias.
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A través del estilo la institucion debe elaborar las plantillas oficiales para producir los
documentos que hacen parte de los expedientes.

Eltipo de letra a empleares Arial 12.
Los margenes deben guardar los siguientes espacios:

Margen superior cuatro (4) centimetros.
Margen inferior (3) centimetros como minimo.
Margen derecho (2) centimetros.

Margen izquierdo (4) centimetros.

Las comunicaciones Oficiales se elaboraran en original y una copia:

Original para el destinatario.

Copia para la dependencia de origen, la cual se encontrara certificada y almacenada en el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —-SGDEA.

11.1.3. CARACTERISTICAS INTERNAS O DE CONTENIDO

U]

Redaccion de los Documentos

U]

Redacciéon sencilla, clara, concreta, breve y cortés.

U]

En lo posible un solo asunto o tema por comunicacion.

l

Es recomendable tildar las vocales escritas en mayldscula sostenida.

U]

Se debe utilizar maylscula sostenida para resaltar algun dato sin exagerar su uso:

U]

Se deben escribir con maylscula inicial los nombres propios de las personas, lugares,
empresas, nombres de cargos Yy dependencias. Los nombres genéricos (Sustantivos
comunes como banco etc.) no se distinguen con mayuscula.

U]

Para transcripcion de un texto se deja una sangria de cuatro espacios a la izquierda y cuatro
a la derecha.

U]

La transcripcion del texto que se haga debe iniciar con comillas y finalizar con comillas. Se
pueden incluir puntos suspensivos dentro del texto transcrito que indica que la existencia
del texto en ese aparte no es necesario transcribirlo.

U]

En las comunicaciones oficiales es incorrecto usar abreviaturas, y por tanto deben
escribirse las palabras completas a excepcion de las que forman parte del nombre o razén
social de una empresa que las tenga registradas, como Cia., Ltda., etc.

U]

Si en una comunicacion oficial se requiere que vaya un visto bueno, el mismo se ubica
contra el margen izquierdo de cuatro a seis interlineas del firmante con la abreviatura (Vo.
Bo.), seguida del nombre y cargo del funcionario que debe dar el visto bueno.

11.1.4. NUMERACION Y REGISTROS DE COMUNICACIONES

Las comunicaciones oficiales deben tener asignado un nimero consecutivo de registro, el
cual identifica la dependencia a la que pertenece y la fecha de registro.

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 34/94




GD-PR-01
Version: 1 MANUAL DEPOLITICAS DE TRATAMIENTO y(‘ AMB

Fecha AprOb 24/07/2018 DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES A AREA METROPOLTANA

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo—-SGDEA, tiene
implementado los procedimientos de Gestibn de Comunicaciones Oficiales, el cual
administra la numeracién consecutiva por afio para los siguientes documentos:

v' Actos administrativos (resoluciones, circulares, directivas),
Memorandos,

Ordenes,

Contratos,

Comunicaciones oficiales de entrada o salida

Actas

ASANENENEN

11.1.5.LUGAR Y FECHA

Toda comunicacién tiene relacionado el lugar o sitio geografico donde se origina el
documento y la fecha de produccion. La estructura de la informacion es la siguiente: el
lugar (sitio geografico) donde se encuentra la Unidad o dependencia que origina el
documento, seguido de una coma, la fecha, asi: el dia en letras y numero, luego el mes
en letra mindscula y afio en namero.

Ejemplo:

Barranquilla, viernes 23 de febrero de 2018

11.1.6. DATOS DEL DESTINATARIO Y LUGAR DE DESTINO

Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada es decir, a un funcionario
especifico o a una persona natural determinada. A partir del lugar y fecha se dejan
cuatro a seis interlineas segun la extension de la comunicacion oficial. Estos datos pueden
ocupar hasta ocho lineas en interlineacion sencilla sin sobrepasar la mitad del escrito.

Ejemplo:

Barranquilla, Viernes 23 de febrero de 2018
No.

Doctora

Maria Cristina Pefia

Jefe Administrativa

Area Metropolitana de Barranquilla-AMB.
Carrera 51B  79-285

Barranquilla, Atlantico

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018 35/94




GD-PR-01

Version: 1

Fecha Aprob.: 24/07/2018 | DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

MANUAL DEPOLITICAS DE TRATAMIENTO ﬁAMB

Los datos del destinatario y lugar de destino, se insertaran de la siguiente forma:

U]

Tratamiento o titulo académico con mayuscula inicial yen la primera linea.

U]

Nombre del destinatario en la segunda linea, en maylscula sostenida o con mayuscula
inicial sin negrilla.

U]

Cargo del destinatario en la tercera linea, se escribe con mayldscula inicial, si es muy,
extenso se puede repartir en la linea siguiente.

m

Entidad o empresa a la que pertenece el destinatario, se escribe en la linea siguiente al
cargo con la denominacién mas ampliamente conocida. En caso de nombre completo de la
empresa se escribe con mayiscula inicial.

n

Direcciéon o apartado del destinatario y se escribe en la linea siguiente a la entidad o
empresa destinataria, dejando dos a cuatro espacios entre el numero de la calle y el de
la nomenclatura y solo se usa abreviatura de nimero y no de las palabras calle, carrera,
avenida ydemas, de acuerdo con la Guia Técnica Colombiana No. 185.

U]

Nombre de la ciudad, se escribe en la linea siguiente a la direccion.

U]

Pais, si la comunicacién va dirigida al exterior se escribe el nombre del pais en la
misma linea de la ciudad o en la linea siguiente dependiendo de la extensién de los
datos.

11.1.7.ASUNTO

Es

la sintesis del tema de la comunicacién oficial, expresada en méaximo cuatro

palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

El asunto se escribe contra el margen izquierdo si se usa el estilo bloque extremo, si se
escribe en estilo bloque, el asunto se escribe en la parte del centro del escrito hacia la
derecha, alineando con el nUmero y la fecha.

Se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay saludo
independiente y a dos cuando lo hay.

Cuando se dé respuesta a una comunicacién ésta debe ligarse o derivarse en el software
del documento que la generd e indicarse el numero, la sigla de la dependencia de
origeny la fecha.

Ejemplo:

Asunto: Aclaracion Comunicacion 00068 del 23 de febrero de 2018

11.1.8. CUERPO O TEXTO

El cuerpo o texto es la parte principal del documento en el que, se expone completamente el
asunto o el tema a tratar. Cuando una comunicacion tiene como méximo diez renglones, el
cuerpo se escribe a espacio sencillo.
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El cuerpo o texto puede estar precedido del saludo o vocativo que es opcional. En caso de
usarse el saludo debe ser escrito a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay
asunto o a dos cuando lo hay.

Para elaborar el cuerpo o texto del documento se deben tener en cuenta los siguientes
lineamientos:

nl

Se debe escribir a una interlinea o espacio entre renglones y a dos entre parrafos.

]

Debe iniciar a cuatro o seis interlineas o espacios de los datos del destinatario cuando no
hay asunto ni saludo ya tres interlineas o espacios del asunto o saludo silos hay.

]

El texto debe serredactado en forma clara, breve, directa, sencilla y sin cortes.

n

En lo posible debe tratarse un solo tema por documento y es importante que no
presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion y no debe tener
borrones, ni tachones.

]

Si la comunicacion tiene mas de una hoja o pagina deben seguir las siguientes reglas:
> Se pueden utilizar hojas en blanco o que tengan impreso solo el membrete.

> La calidad, el color yel tamafo del papel deben serlos mismos en todas las hojas.

> El encabezado de la segunda hoja o pagina en adelante se ubica entre 2 y 3
centimetros del borde superior de la hoja.

> La Ultima pagina debe contener como minimo el parrafo de cierre antes de la
despedida.

> En caso de que se termine la pagina antes de finalizar un parrafo completo se dejan
minimo dos renglones en esta ydos en la siguiente.

11.1.9. CUERPO FINAL

El final en una comunicaciéon comprende la despedida, los datos del remitente y si se
requiere lineas especiales para anexo, copias y transcriptores. Eventualmente linea de
mando, cuando se requiera.

]

Despedida: Expresiéon de cortesia que se escribe a dos interlineas o espacios del texto,
tanto en estilo de bloque exremo como estilo de bloque. Puede ser breve
Atentamente, Cordialmente; o con frase de cortesia, Agradecemos su gentil colaboracion,
respetuosamente, etc.

]

Remitente: Corresponde al espacio de la comunicacion para incluir la firma, y datos del
remitente.

Nota: Se debe firmar con esfero de tinta negra insoluble y no otros colores ya que cuando el
documento es sometido a proceso de microfilmacién y/o digitalizacién dificilmente se ve, asi
mismo no se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta hiumeda. Estos boligrafos, por la
clase de colorantes y solventes que contienen, son solubles en agua, tienden a expandirse,
perder su coloracioén en corto tiempo; aun en condiciones estables de almacenamiento, pueden
presentar pérdida de legibilidad en la informacion.
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Cuando quien firma la comunicacién lo hace en calidad de encargado por acto administrativo, a
continuacién de la linea del cargo debe colocarse una (E), que indica encargado, asi:

Ejemplo:

Yesid Xiques Lujan
]

Director General (E)

En el caso de dos firmantes, sus datos se pueden distribuir uno bajo el otro o en pareja. En
caso de mas de dos firmantes, si el nUmero es impar, el Gltimo se centra, asi:

Ejemplo:
Yesid Xiques Lujan Maria Cristina Pefia Benedetti
(]
Subdirector Administrativo Jefe Administrativo
Yesid Xiques Lujan Maria Cristina Pefia Benedetti
Subdirector Administrativo Jefe Administrativo

nl}
Karina Franco Guerrero
Oficina de Talento Humano

Nota: Unicamente se aceptaran firmas por ausencia cuando estén debidamente autorizadas
por acto administrativo, esto es en los casos de ausencias por vacaciones, por licencias, entre
otras.

11.1.10. LINEAS ESPECIALES

Anexos: se detallan en el texto, alfinal de la comunicacion, a 2 espacios del firmante, se
registra la palabra anexo o anexos, seguida de dos puntos (}); a 2 espacios se enuncia la
cantidad, especificando el nimero de folios o el tipo de anexo.

Ejemplo:

Anexo: Seis (06) folios
Anexos: Dos (02) CD, dos (02) Comprobantes

m

Identificacion del Transcriptor: a dos espacios del firmante o del ultimo renglon escrito
se anota el nombre y apellido con mayuscula inicial de la persona que elabora, digita
y del revisor de la comunicacién. Se recomienda emplear letra del mismo tipo de la
comunicacién, tamafio 8: Ejemplo:

Haboré: Rosa Castro Benitez
0]

Digit6: Pedro Gonzalez Reviso: Arturo Castillo
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Nota: si la persona que firma es la misma que elabora, digita y revisa la
Comunicacién no necesita la identificacion.

11.1.11 IDENTIFICACION DE PAGINAS SUBSIGUIENTES

Consiste en ubicar el encabezado y el nUmero de pagina correspondiente, se escribe
a dos (2) centimetros del borde superior de la hoja; con el fin de identificar los
documentos a partir de la segunda pagina.

El encabezado de la segunda pégina se ubica contra el margen izquierdo, esta
conformado por el tipo de documento, (comunicacién oficial, circular, directiva,) numero
de la Comunicacion, la sigla que identifica el area (si la tiene) y separado con un guion
(-), el cadigo de la serie o subserie documental, el nUmero de pagina se ubica contra el
margen derecho, a una (1) interlinea libre, se continua con el texto del documento.

Se escribe en fuente tipo Arial con tamafio ocho

(8). Ejemplo:

Margen Izquierdo
CIRCULAR No. 001-Contabilidad- 4.1

m

11.2. CARACTERISTICAS EXTERNAS O DE FORMA

11.2.1. ENCABEZAMIENTO

Es la primera parte de una comunicaciéon oficial y esta conformado por los siguientes
elementos:

Membrete, es la inscripcion que se emplea en las comunicaciones, en los sobres,
cubiertas y caratulas de la documentacion de la Institucion. Consta de dos renglones
escritos a tres centimetros por debajo del borde superior yalineado a la margen izquierda.
La iconografia y descripcion de uso de los membretes, se encuentra aprobada por AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, a través del Estilo e Identidad Corporativa, el
cual esta disponible en la Intranet. Para brindar facilidad de uso, acceso y normalizacién a
la producciéon documental. AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, tiene a
disposicion de los funcionarios y contratistas, a través de la intranet y el Sistema Gestion,
las plantillas y formatos ajustados alas recomendaciones dadas. El membrete puede ser
timbrado o impreso yen todo caso ajustado a las directrices de la Institucion.

n

Impresion, la utilizacion de papeleria con gramaje entre 75 y90 g/m2, libre de acido y exento
de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 85 de acuerdo con los aspectos
contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad” (Acuerdo 060/2001 del AGN).

n

11.2.2. ELABORACION DE SOBRES.
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La oficina de origen elabora los sobres que las comunicaciones oficiales requieran con
los parametros establecidos como remitente, nimero de comunicacién, codigo, siglas o
linea de mando y datos completos del destinatario, comprobando que se incluyan los
documentos relacionados en su anexo.

Nota: Toda comunicacion que requiera sobre, este debe ir debidamente sellado vy
marcado.

11.2.3.OTROS ASPECTOS PARA ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICIALES.

El sello es el elemento empleado para satisfacer las exigencias de clasificacion de seguridad
y precedencia, por lo que su empleo y especificacion se da de la siguiente manera:

El uso de sellos cuando asi esté ordenado, se debe cefiir a los siguientes aspectos:

m | Emplearse tinta de color negro en las almohadillas para los sellos en general.

Para sellos de clasificacion de seguridad debe emplearse tinta de color rojo o de

(] 4 s
acuerdo a lo establecido en las politicas de la Empresa.

11.3. PRODUCCION DOCUMENTAL BASADA EN GESTION DE PROCESOS DE
NEGOCIO

La produccién documental dentro de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, esta relacionada con la Gestion de Procesos de Negocio o Business
Process Management (BPM), donde se describen elementos tales como:

Y

Actividades

Actores intervinientes del proceso (internos o externos)
Ciclos de aprobacion

Decisiones

Documentos externos

Formularios y plantillas

Notificaciones y sus tipos

Reglas de negocio

Politicas de confidencialidad y acceso a la informacién
Politicas para la atencién de comunicaciones

Tiempos de respuesta

Registros de auditoria

YVVVVVVVYVYYVYVYYVYY

Los procedimientos estan relacionados directamente con la produccién de documentos,
toda vez que el detalle y evidencia de las actividades se registra en documentos, formatos y
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registros. Para ello el SGDEA integra los siguientes elementos y servicios que permiten la
producciéon normalizada de los documentos electrénicos.

ARQUITECTURA DE SERVICIOS DEL SGDE

El servicio BPM — WF (Business Process Management — Workflow), corresponde a un modelo
de notacion gréfica estandarizada que permite el modelamiento de procesos de negocio, en
un formato de flujo de trabajo (Workflow).

Ejemplo: Procedimiento Registro de Correspondencia.
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11.3.1 SERVICIOS Y FUNCIONALIDADES PARA LA PRODUCCION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

El Sistema de Gestibn Documental permite la definicion de los Procedimientos vy
automatizacién del negocio incorporando los documentos y evidencias generadas al repositorio
de documentos que para este caso AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, no
tiene un sistema de almacenamiento. Los documentos y archivos generados se envian a través
de un sistema de una persona a otra para que realice cierta accion de acuerdo con una serie
de reglas definidas; cada fuerza puede adoptar su propio sistema siempre y cuando cumpla
con las Especificaciones minimas contempladas en el presente documento; es decir que
dentro de sus funcionalidades vincule procesos de PGD. La tecnologia incorpora de forma
totalmente integrada la firma electrénica.

Para la captura y registro de la documentacién basada en mensajes de datos frente a la
implementacion del SGDEA, se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

Los documentos de respuesta que sean producidos en el SGDEA que requieran para su
formalizacidon firma electréonica y su responsable no la tenga autorizada, se imprimiran, se
m |firmaran y se seguira el procedimiento normal de las comunicaciones producidas en papel,
con el fin de que el sistema conserve la copia del documento enviado y se digitalice la
comunicacion firmada.

Los documentos electronicos de archivo tienen los metadatos necesarios que los
identifique como Unicos, les indique el expediente al que pertenecen siendo solamente
m |producidos en las dependencias que sean autorizadas para generarlos. Todos estos
documentos electronicos de archivo autorizados pertenecen por lo menos a un expediente
igualmente electrénico.

La determinacion de la conformacion del expediente a que pertenece el documento
| electronico de archivo, es responsabilidad de la oficina de acuerdo a su Tabla de Retencion
Documental TRD.

De igual manera, frente a la implementacion del SGDEA podran presentarse algunos
de los siguientes casos de anulacion:

Cuando por error involuntario del funcionario o errores del sistema, sea necesaria la
anulacion de consecutivos ya asignados, esta accion so6lo se realizara bajo la autorizacion
del jefe de la dependencia. El registro de anulacion, se registra en el sistema dejando para
ello la justificacion y firma electronica del funcionario responsable.
No existira reemplazo de imagenes digitalizadas, el SGDEA conservara los registros de
auditoria que evidencian el control de cambios de los documentos.

n

n

Cuando por error de un funcionario se genere un documento y requiera ser modificado, esta
actividad se realizara asignando un nuevo numero consecutivo sin remplazar al anterior en
m | el cual se haréa referencia con una anotacion de su anulacion que indique: “DOCUMENTO
FUE MAL RADICADO, POR TANTO SE REALIZA NUEVO REGISTRO SUBSANANDO EL
ERROR?”, lo que genera confiabilidad en los clientes externos e internos.

12. RECEPCION DE DOCUMENTOS
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Este proceso atiende a la radicacion de comunicaciones y documentos tanto de entrada como
de salida que responden a un acto administrativo, haciendo uso de un Unico consecutivo que
hara parte del codigo de radicacion establecido en la entidad logrando diferenciar y controlar
dicha numeracion, segun lo estipulado en el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo
General de la Nacion. La recepcidon de las comunicaciones oficiales por correo o entrega
personalizada, serd Unicamente en el &rea de Gestidbn Documental o quien haga sus veces en
AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, este punto incluye algunas tareas tales
como:

12.1 NUMERACION
En lo que respectaa la numeracién se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

AREA METROPOLITANA
DE BARRANQUILLA

El niUmero de radicaciéon de la documentacion de entrada esta conformado asi:

Ejemplo Numero de Radicacion.......... R200-18-000176.

M1 a Letra R, significa si es una Comunicacion Oficial Recibida, El cédigo 200, que significa el
area, los dos (2) ultimos digitos del afio, un guion (-) y por dltimo el consecutivo de
radicacion hasta de seis (6) digitos numéricos.

Para cada afio calendario se iniciara una nueva numeracion partiendo del 000001, por lo
qgue este numero sera el unico que identificarad el documento.

Todo documento que llegue a la entidad debe ser radicado el mismo dia, atendiendo el
orden de llegada en que se reciba.

n

n}

12.2 CLASIFICACION EN LA RECEPCION

En lo que respecta a la clasificacion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos las
comunicaciones oficiales recibidas se clasificaran:

m | Segun su grado de confidencialidad.

Segun el grado de prioridad.
I Rutina.

D Queja.

I Requerimientos.

0]

& Derecho de Peticiéon.
I Tutelas.

m | Segun los medios de recepcion.
m | Mensaje de Datos (GTC 185 ICONTECQC)

Resolucion 1345 de 2003. Aplicaciéon del Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo el
AGN.
g Correo.

e 1%} Mensajero.

D Telefax.
O Telegrama y otros que puedan presentarse con el avance de la técnica.
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12.3 RECEPCION DE DOCUMENTOS POR VENTANILLA

En lo que respecta a la recepcion de documentos por ventanilla se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

El funcionario encargado de la recepcion documental debe controlar la admision de los
documentos remitidos por una persona natural o juridica, verificando que estén completos, que
correspondan a lo anunciado y que sean competencia de la entidad para efectos de su
radicacion y registro con el propdésito de dar inicio a los trdmites correspondientes.

Las comunicaciones oficiales recibidas deben seguir el siguiente proceso:

12.3.1 SELECCION

Consiste en separar la correspondencia que debe abrirse, es decir, aquellas
comunicaciones oficiales que deben entregarse sin abrir, que sean dirigidas a titulo
personal o con clasificacién de seguridad, por lo que:

Cuando un documento llega con nombre propio debe entregarse al destinatario y si al
abrirlo resulta ser una comunicacion oficial, debe devolverse para su registro.

La documentacion con clasificacion de seguridad, se registra pero no se abre y se
siguen las normas de confidencialidad.
A documentos como tutelas, acciones de cumplimiento, y derechos de peticion e
m Jinformacioén, se les debe dar prioridad en la radicaciéon y digitalizacion por sus tiempos de
respuesta.

n

n

A los titulos valores que lleguen sin oficio remisorio, se les elabora un documento donde

n} . . . . . .
se relacione su numero, ya que este no puede alterarse con sticker ni anotaciones.

No se reciben Planos, CD, casetes, o cualquier otro medio técnico de reproduccién, sin
oficio remisorio.

La correspondencia particular, folletos, publicaciones periédicas y material bibliografico que
m|no haga parte de una suscripcién institucional, no dara lugar a tramite, por lo que no
debe radicarse.

Los documentos deben ser foliados por el usuario e indicarlo en el folio primero de la
documentacion, de igual manera ocurre cuando anexan libros, disquetes o fotos.

0}

)

12.3.2 APERTURA

Consiste en abrir los sobres y efectuar una nueva seleccion a fin de separar la
correspondencia con clasificacién de precedencia, seguridad y rutina, comprobando la
existencia de anexos y elementos adjuntos, por lo que:
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nJ

Se verifica que la guia corresponda a los documentos que contiene el sobre.

n

Si el sobre es de agencia de correo se verifica la planilla o guia, se abre, se anota el
numero de folios y se sella nuevamente.

]

En caso de que falte algun documento relacionado, se recibe, se deja constancia del
faltante y se da inmediato aviso al jefe de la dependencia, quien debe tomar la accién
correspondiente.

nJ]

La documentacion con clasificacion de precedencia debe pasar a registro antes de la rutina,
dando prelaciéon al tramite.

)

La documentacioén con clasificaciéon de confidencialidad pasa a la persona encargada de su
tramite.

)

La documentacioén rutinaria contindia su tramite normal.

12.3.3 REGISTRO
Consiste en estampar sobre el documento el sello de registro y distribucién, por lo que:

n

El rétulo, sello o manuscrito de recibo del documento, se debe estampar en la parte
superior o inferior derecha de la cara principal del documento, sin dafiar el contenido del
mismo. y en la copia del usuario. Si se anexan CD, planos, etc.,, se les colocara un
identificador con el mismo numero del radicado del documento al cual pertenecen.

]

El rétulo para comunicaciones organizacionales recibidas debe contener como minimo los
siguientes datos: nombre de la entidad, niUmero de radicacion, remitente, fecha y hora,
asunto, cédigo de la dependencia, anexos y folios. En caso que el recibido sea en
manuscrito este debera contener como minimo: pos firma, fecha y hora.

]

El tamafio del rétulo no debe superar de 3 cm de alto x 10 cm de ancho, el cual ser&a
generado por el software implementado en la entidad y se ubicard en la parte superior
derecha del documento.

0]

En caso de contar con un sello radicador este debe tener las mismas dimensiones V|
caracteristicas del r6tulo antes mencionadas.

nJ

Previo a la radicacién, el funcionario encargado debe consultar los datos identificadores
(cédula de ciudadania, Nit.,, oficio, remitente, asunto y entidad), para determinar si el
documento ya fue recibido por otro medio y es idéntico en oficio remisorio, anexos Y
cantidad de folios, con el fin de generar el mismo identificador y colocarlo o imprimirlo en el
documento, haciendo la anotacidn “copia” manualmente con la firma de la persona que lo
revisa.

)

Si la cantidad de folios anexos no coincide, se radica el documento estableciendo una
relacion en el sistema con el documento anterior.

]

En el SGDEA se debe registrar la siguiente informacién general del emisor:

—Apellido ynombre.

—Numero de documento, teléfono, fax, e-mail, direccion personal, direccién laboral,
informacién institucional, instituciéon y cargo (cuando estos datos correspondan o estén
disponibles).

Previo a este registro se verifica el directorio interno del SGDEA para establecer si el
usuario existe en el sistema, con el fin de tomar Unicamente los datos que se requieren
para la radicacion.
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12.4 RADICACION

En lo que respecta a la radicacion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
Elregistro de la radicacién, debera incluir los siguientes datos:

n

Asunto o Descripcion: resumen de una linea que debe caracterizar el contenido de la
comunicacion.

(nJ}

Fecha de Origen: fecha en la que la comunicacion fue emitida.

0}

Numero de Origen.
> Codigo de radicacion de origen.
> NuUumero de radicacion de origen.

n

Grado de Reserva.
> Normal.
> Reservado.

(nJ}

Prioridad o Tipo: Tutela de ocho (8), veinticuatro (24) y cuarenta y ocho (48) horas.

n

Peticibn o Derecho de Peticion..

(0}

Requerimiento: segun lo solicitado.

n

Medio de Recepcion:

> Intermediario o portador de la correspondencia.
> Mensaje de datos.

> Correo o Mensajero.

0]

Documento Referencia. Referencia con comunicaciones ingresadas, internas o enviadas
que hacen parte de un mismo objeto, para generar una estructura relacionada que brinde la
posibilidad de conformar el legajo o carpeta. Su articulacion se realiza ubicando el cédigo
con la comunicacion radicada y el nimero que le corresponde.

nJ

Destinatario. Nombre y Apellido completo del funcionario al que va dirigida la comunicacion.

(0}

Responsable. Nombre y Apellido completo del funcionario que se hace responsable de la
gestidn de la comunicacion.

n

Resumen del Texto. Resumen objetivo y sintético del contenido de la comunicacion.

(nJ}

Clasificar, Indica la dependencia responsable del tramite del documento y establece la
serie y subserie documental inicial que intuye el radicador de acuerdo con la Tabla de
Retenciéon Documental.

(nJ}

El documento recibido se digitaliza utilizando los medios tecnoldgicos instalados en la
mesa de entrada, anexando los archivos magnéticos que la comunicacion incluya.

0}

Cuando una comunicacién no esté firmada, ni presente el nombre del responsable de su
contenido, se considerara anénima y sera registrada en el sistema con la mayor
informacion disponible para remitir a la oficina de su competencia, quien determinara las
acciones a seguir.

12.5. SISTEMATIZACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Area Metropolitana de Barranquilla, se debe apoyar en un sistema de comunicaciones que
permita la adecuada recepcién, administracién, distribucién y control de los documentos
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recibidos y enviados, y su responsabilidad recae en Archivo y Correspondencia, quien velara
por el correcto funcionamiento operativo de los tramites documentales.

12.6. RECEPCION DE MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO

En lo que respecta a la recepcion de mensajes de datos por medio de cuentas de
correo electronico se propone tener en cuenta los siguientes aspectos:

La cuenta de correo electrénico institucional (establecida en cada una de las areas) recibe
m|los mensajes de datos que por este medio envien usuarios y los considerados como
organizacionales.

Frente a la cuenta de correo electronico institucional, el funcionario responsable define y
justifica los mensajes de datos que deben radicarse.

Se consideraran organizacionales aquellos mensajes de datos de las cuentas de correo
electrénico de funcionarios que sean autorizados para recibir informacion institucional.

El SGDEA asigna el consecutivo de entrada y el identificador que le corresponda al
mensaje de datos.

0}

)

)

13. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

El proceso de distribuciébn documental corresponde al flujo de los documentos oficiales al
interior y exterior de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, para lo cual se
establecen las siguientes tareas con el fin de controlar y verificar el envio y recepciéon de los
mismos.

Cada dependencia y Area de Gestion Documental sera responsable del proceso de
distribucién de las comunicaciones oficiales internas y externas que produce y debera
establecer el control que permita su adecuado seguimiento.

13.1 DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS
RECIBIDAS

Una vez clasificada, registrada y direccionada la documentacion se procede a entregarla a la
oficina correspondiente o colocarlas en el casillero correspondiente, a fin de que las
dependencias retiren sus comunicaciones oficiales para continuar con el tramite
correspondiente, el ayudante o responsable de la dependencia que reciba el documento,
debe realizar una nueva seleccion para separar:

m |La documentacidén que por su trascendencia requiere ser conocida por el superior.

La documentacibn que por su propia importancia no requiere llegar a conocimiento del
m |superior en forma directa ydebe serremitida para tramite a un grupo interno de trabajo o
a una dependencia subalterna.

En caso de que la dependencia a la cual se le ha radicado la comunicacion, no sea competente
para su resolucion, no podra devolverla, ni negarse a recibirla, sin perjuicio que en forma
inmediata proceda a dar traslado del mismo al competente, informando de dicho tramite al
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peticionario, de conformidad con la “Ley 1437 de 2011, Articulo 21 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

13.1.1PLANILLAS DE DISTRIBUCION

Para la distribucién fisica de los documentos, se empleard la Planilla de Entrega de
comunicaciones establecidas, los originales de las planillas de registro de comunicaciones se
archivaran y sera conservada en la misma por el término establecido en las Tablas de
Retencion Documental, cumplido este plazo, se procedera a su envio al Archivo Central.

13.1.2 NOTAS INTERNAS

Las notas internas se utilizan como medio de comunicacion interna dentro de la Institucién
en una hoja anexa a la comunicacion oficial. Puede ser redactada por un superior y dirigida
a un subalterno o entre iguales, asi mismo, puede ser utilizada para solicitar u ordenar la
realizacion de algo a sus funcionarios y/o subalternos.

Estas Notas internas reemplazan el uso de sellos en las comunicaciones (primero porque se
imprime a doble cara atendiendo a la Politica de Cero Papel y segundo para no rayar o
manchar los documentos con el fin de propender por su valor probatorio) y debe contener
la fecha de su redaccion, el nombre del destinatario y del remitente, se debe poner a
disposicién de quien redacta una serie de opciones respecto al tema a tratar en la nota, para
que este elija la mas conveniente, finalmente en el apartado destinado a observaciones es
donde se debe redactar el mensaje.

13.1.3 DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS ENVIADAS

Las comunicaciones oficiales enviadas, estdn sujetas al siguiente proceso: Registro,
(descrito anteriormente) despacho y archivo.

[J]

La oficina de origen elabora los sobres, que los documentos requieran, comprobando que
se incluyan los documentos adicionales respectivos que cita la relacion de Anexos del
documento.

)]

Despacho: De acuerdo con el medio de envio (correo aéreo, correo ordinario, mensajeros,
etc.) si el servicio es local y motorizado se clasifica por direcciones, cuando el servicio es
nacional se clasifica por servicio yciudad. y se hacen las anotaciones respectivas en el libro
o legajo de entrega de correspondencia o planilla de correo, segun el caso.

)]

Archivo: La oficina que produce la comunicacion, archiva la copia con todos sus
antecedentes, a la serie o subserie correspondiente de acuerdo a la Tabla de Retencidon
Documental.

[nJ]

Dewvolucion de comunicaciones: Se dejara constancia del motivo de la devolucién tanto en la
planilla como en el software dado el caso yse lleva el seguimiento respectivo mensual para
informar a quien corresponda respecto del servicio contratado dejando las evidencias que
requiere.
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13.1.4 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO

Las comunicaciones oficiales enviadas por correo electrénico deberan incluir el siguiente
mensaje:

Nota: “La informacién contenida en esta comunicacién es confidencial y sélo puede ser
utilizada por la persona natural o juridica a la cual esta dirigida. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia de este mensaje, se encuentra
prohibida y sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviar y borrarlo
inmediatamente”.

13.1.5 PAUTAS PARA LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

La practica de las notificaciones y entregas por via virtual y electronica se debe realizar de
la siguiente manera:

]

Através de la unidad de recepcion de las comunicaciones registradas, capturadas en forma
digital y electrénica, la oficina envia el fichero o grupo de documentos capturados, a los
funcionarios o usuarios a los cuales se seleccionaron y que se desea notificar.

n

En este proceso se envia un aviso de notificacion de caracter informativo, mediante
correo electronico, que comunica al interesado la existencia de una notificacion dirigida a
él mismo, asi como los documentos capturados para acceder, visualizarlos vy dar
comienzo al tramite.

]

Las notificaciones se cifran para los destinatarios, esto con el fin de que soélo éstos
puedan visualizarlos y se almacenen en los buzones o bandejas de recepciéon de cada
uno de los funcionarios destinatarios.

m

El aviso de notificaciobn contendra los datos que permiten la identificacion de la
notificacion junto con la informacion de los dias naturales que dispone para dar
respuesta.

n

Los destinatarios para acceder a las notificaciones recibidas, deben autentificarse en la
plataforma. Una vez autentificado tendra acceso a la lista de notificaciones recibidas sin
abrir, indicaAndole para cada una de ellas los datos mas relevantes que permiten
identificar la notificacion.

]

Respuesta del interesado: Corresponde a las acciones de notificacion electronica que
AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, realiza para dar a conocer a un
usuario el contenido o existencia de un documento o informacion de su interés.

]

En este momento se envia un aviso a la oficina que se desea notificar, indicando la
aceptacion o rechazo del destinatario.

14,

Se

TRAMITE DE DOCUMENTOS

define trdmite como el proceso que sigue una comunicacion oficial a través de las

dependencias responsables de su gestion. Su tramite se hace tanto de manera fisica como
virtual. Cada dependencia designara un responsable del Area de Gestion Documental, quien
se encargara de recibirlas comunicaciones oficiales y realizar el reparto de trabajo de acuerdo
con las indicaciones del Jefe de Area.

En este proceso se sefialan las actividades de:
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14.1. RECEPCION DE SOLICITUD O TRAMITE

m | Confrontacion y diligenciamiento de planilla de distribucion de comunicaciones oficiales.

v | Identificacion del tramite.

m | Determinacidon de competencia, segun funciones de las dependencias.

m | Definicion de los periodos de vigencia ytiempos de respuesta.

14.2. RESPUESTA

m | Andlisis de antecedentes ycompilacidn de informacion.

m | Proyeccion y preparacion de respuesta.
Tramites a que haya lugar con la producciéon de documentos hasta la culminacion del
asunto

)]

El responsable de dar respuesta a la solicitud seguira el procedimiento establecido en cada
caso. Cuando se refiera a solicitud de certificaciones de historias laborales o servicio, se
seguird el procedimiento establecido para tal fin de acuerdo al y Decreto 1747 de 2000 “Por el
cual se reglamenta parcialmente la ley 527 de 1999, en lo relacionado con las entidades de
certificacion, los certificados y las firmas digitales”.

14.3. TRAMITE DE MENSAJES DE DATOS

Con la implementacion del Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo,
autorizara el tramite de solicitudes por medio de cuentas de correo electronico
respondiendo directamente por el mismo, sin embargo, se respetard lo establecido para la
recepcién y envio de mensajes de datos.

El Sistema de gestion documental conservard la informacion de la trazabilidad que las
solicitudes y mensajes de datos tengan. De igual forma registrara cada uno de los
movimientos de los mensajes de datos, su responsable y tiempo de atencion.

15. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Dentro de este punto se presentan las indicaciones generales que son consideradas para
unificar criterios en el Sector publico, el cual serd la herramienta fundamental para la
conformacion y organizacion bdsica del archivo y se debera organizar de acuerdo con lo
establecido en las TRD y en concordancia con los manuales de procedimientos y funciones
relacionados con el tema.
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A4 LEGAJAR ROTULAR Retencién CONSERVAR
Archivo de Gestion A4 v A 4 v
74 FOLIAR INVENTARIAR Cronograma CONSULTA

Fondo Acumulado
- ‘ I - ===—c=c=ISSi===: b-"

Es decir, para AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, la organizacion de un
fondo documental anterior al 2017 debe aplicar el reglamento de Correspondencia y
archivo y partir del 2017 en adelante debe aplicar las TRD.

Se deben elaborar Tablas de Retencion Documental solo para las dependencias que
han sido creadas mediante acto administrativo y tengan funciones asignadas o
delegadas.

Para una 6ptima organizaciéon de los archivos de gestion tenga en cuenta las siguientes
pautas:

15.1. CLASIFICACION DOCUMENTAL

La TRD es la herramienta que guia la conformacion de los expedientes fisicos y
electrénicos, por tanto la clasificacion debe seguir la estructura de series, subseries y tipos
documentales que esté definiday aprobada por el Comité de Archivo.

Los ajustes y modificaciones a la Tabla de Retencion Documental de la dependencia se
deben tramitar mediante comunicacion oficial fisica o electrénica dirigida al area de
Archivo.

La informacién, documentos y archivos AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB, deben clasificarse acorde con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental toda vez que son documentos e informacidn que representa
procesos de informacidén concernientes a la documentacion. La clasificaciéon de los
documentos a través de la Tabla de Retencién Documental obedece al cumplimiento de
los requisitos establecidos en la Ley 594 de 2000 y la norma NTCGP 1000. Es de
aclarar que las normas de acceso, proteccidbn Yy custodia se deben relacionar en el
procedimiento de la respectiva Tabla de Retencion Documental.
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Los documentos de apoyo, deben agruparse y ordenarse por asuntos acorde con sus
necesidades, estos documentos no hacen parte de la Tabla de Retencion Documental.

15.2.

DEPURACION Y ALISTAMIENTO FiSICO DE LOS DOCUMENTOS

Evite archivar documentos que no se consideran de archivo:

v
v

LA S

AN NN

<\

15.3.

Las notas Internas (solo en los casos de tramite, para conocimiento y/o archivo)

Copias de actos administrativos como leyes, decretos y resoluciones de otras entidades
(siempre y cuando no hagan parte integral de los expedientes),

Circulares informativas,

Hojas en blanco, formatos sin diligenciar,

Comunicaciones informativas que no requieren tramite,

Invitaciones a eventos sociales,

Revistas, Folletos publicitarios,

Duplicidad de documentos,

Listados de actualizacion permanente,

Publicaciones (material bibliogréafico y revistas),

Evite archivar documentos en papel de fax (quimico o térmico), la informacion
registrada se pierde a los pocos meses. Tome una fotocopia legible del documento y
archivelo en la carpeta o expediente que corresponda.

Las carpetas deben contener entre 200 y 220 folios (hojas).

Las cajas X200 soportan un méaximo de 1.100 folios (hojas).

Las cajas X300 soportan un méaximo de 2.200 folios (hojas).

No se deben subrayar o resaltar los documentos. La tinta de los resaltadores ocasiona
manchas y deterioro irreversible en los documentos.

Las unidades de almacenamiento son las unidades de conservacion y cajas para
archivo (X100, X200, X300).

Los depdsitos y mobiliario destinado para el archivo, no se debe compartir con el
almacenamiento de otro tipo de materiales.

Antes de iniciar la apertura de las carpetas o expedientes, reuna los elementos e
insumos necesarios para archivar los documentos.

EL ORDEN DOCUMENTAL.

El orden de los documentos dentro de la carpeta fisica y electrénica responde al orden natural
en que fueron generados (de la fecha mas antigua a la fecha mas reciente). En forma
ascendente, es decir, como se lee un libro.

La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden, es decir
gque esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién. El orden Original mas
comun es el orden cronoldgico.
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Para los expedientes fisicos debe implementarse en las dependencias el sistema de
ordenacién mas apropiados que facilite la blsqueda y recuperacién de la informacion; se
pueden utilizar varios sistemas de ordenacion gque materializan la secuencia como numéricos
(ordinales y cronoldgicos), alfabéticos y los mixtos o alfanuméricos.

15.4. FOLIACION

Tenga en cuenta el instructivo sobre foliacién por parte del AGN, se debe foliar de manera
legible y sin enmendaduras, todos los documentos, mas no lo separadores con lapiz blando de
grafito.

v Si existe informacioén por las dos caras, se debe foliar asi:
v 57 R/V (R=Recto, y V=Vuelto)
v/ Si existe informacion por una sola cara, se debe foliar asi: 57 (solo el nimero)

La foliacion debe hacerse en el angulo superior derecho y fuera de cualquier informacion del
documento.

Si existen otras foliaciones, éstas deberdn borrarse o en su defecto anularse mediante una
linea oblicua (/).

Cuando la Orientacion del documento es Horizontal, debera foliarse en el angulo superior
derecho con respecto a la direccion de la informacion que contiene (sentido de lectura)

Ejemplo.

DOCUMENTO CON TEXTO

EN FORMA HORIZONTAI
TAPA CARPETA

w

r.

22 OFICIO

=
CONTRALORINGENERAL

s & o
b AN
DE LA REPURLICA

15.5. ROTULACION

Las carpetas de expedientes fisicos deben identificarse con la informacion y datos que faciliten
la busqueda y recuperacion de la informacion y en todo caso de acuerdo con la Tabla de
Retenciéon Documental. El formato establecido para tal fin es el siguiente:
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La rotulacion de un libro foliado es la misma a una carpeta; lo ideal es que la apertura y cierre
de la carpeta corresponda a la vigencia a la cual pertenece. Ejemplo: del 02 de enero de 2017
al 31 de diciembre de 2017.

Para la apertura y cierre de una carpeta foliado se escribira en el primer folio el destino y fecha
de la apertura (dia, mes, afio) y en su ultimo folio util (es decir, si la carpeta es de 200 folios, el
folio No. 200), se escribe la palabra “CIERRE” y se debe trazar una linea diagonal con tinta
negra de un extremo al otro. (Opcional).

Igualmente, si la carpeta no es diligenciada en su totalidad se colocara la misma palabra de
“CIERRE” en el ultimo folio diligenciado.

Tenga en cuenta que debe llenarse con claridad, en orden cronol6gico, sin dejar espacios en
blanco entre renglones, en lo posible sin enmendaduras. Esta absolutamente prohibido
arrancar hojas o alterar la encuadernacion o foliatura de expedientes. Para lo cual y en caso de
correcciones se escribe la palabra “ANULADOQO” trazando una linea con tinta negra de un
extremo al otro.

156 INVENTARIO DOCUMENTAL

AREA METROPOLITANA
DE BARRANQUILLA

m |Los archivos de gestion deben estar debidamente inventariados.

El inventario documental es la fuente de informacién para realizar el control de entrega de

m . . 2
los documentos entre el personal, las transferencias y la eliminacién documental.

El encargado de la gestion documental en las dependencias y en el archivo central debe
realizar seguimientos periddicos al estado de los préstamos y consultas y de esta forma
m |mantener el inventario de los documentos completo. Desde la plataforma se notificara por
medio de un correo electrénico, a los funcionarios que excedieron el tiempo limite de
consulta (5 dias habiles), con el fin de renovar el préstamo o entregar los documentos.

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, provee la
m |funcionalidad necesaria para administrar el inventario de los expedientes fisicos, utilizando
el Formato Unico de Inventario Documental.

15.7 ORGANIZACION HISTORIAS LABORALES
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Teniendo en cuenta que las Historias Laborales son series documentales de acceso
“‘Reservado” que contienen toda la informacion que se produzca sobre la vinculaciéon y
trayectoria laboral de los empleados y de los particulares en los casos que establezca la ley en
desarrollo de una relacion laboral, legal y reglamentaria o contractual con la Institucién. Se
organiza de manera cronoldgica y corresponde su gestion a las unidades de personal.

Consideramos que su acceso serd solo por autoridades judiciales, entes de control, el titular y
terceros debidamente autorizados. Los Expedientes Laborales deben contener como minimo
los siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculacion laboral en cada entidad,
definidos en la Circular No. 04 de 2003 del AGN.
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m | Formato Hoja de Vida

i | Formulario Unico hoja de Vida-SIGEP

m | Certificados Médicos de Ingresos

m | Fotocopia Cédula

m | Fotocopia Libreta Militar

m | Fotocopia Certificados de Estudios

i | Certificado Antecedentes Disciplinarios

i | Antecedentes Policia Nacional.

m |Pazy Salvo Contraloria General de la Nacion.

m |Bono de Posesion

m | Afiliacion ARL

i | Afiliacion EPS

| Afiliacion AFP

| Afiliacion Caja de Compensacion

m | Resoluciédn de Nombramiento

m | Acta de Posesion

m | Resolucién de Viaticos

m | Resolucion de liquidacion de Prestaciones Sociales. Definitiva

m |Comunicado de Nombramiento.

m | Carta de Renuncia (si aplica)

i | Declaratoria de Insubsistencia.

m | Denuncia Pérdida de Documento (si aplica)

m | Convocatoria a concurso de meéritos

i | Listado de Elegibles

m | Evaluaciones de Carrera Administrativa

m | Acta de Entrega del Cargo.

i | Solicitud de Licencias Remuneradas

i | Solicitud de Licencias no Remuneradas

m | Solicitud Pago Parcial de Cesantias

i | Autorizacion de Descuentos

m | Resoluciédn de Nombramiento.

m | Resolucion Asignacion de Funciones

m | Declaracion de Bienes y Rentas-SIGEP

m | Notificaciones de Embargos (si aplica)

i | Notificaciones de Desembargos (si aplica)

| Acto Administrativo de Retiro

m fResolucién de Liquidacion de VVacaciones

m |Resolucion de Liquidacion de Bonificacion

| Examen Medico Ocupacional-Periddico

m | Certificados de Capacitacion

m | Acta de entrega de Dotacion (si aplica)

| Formato de Induccion

| Examen Medico de Retiro

m |Resolucion Pago de Capacitacion

 |Pazy Salvo de Gestion Documental

i Pazy Salvo de Almacén

m |Entrega de Carne, (Retiro)

La Hoja de control debe ser adherida a la parte interna de la solapa izquierda de la carpeta que
contiene el expediente de la Historia Laboral de cada funcionario y deberd actualizarse a
medida que se vayan ingresando nuevos documentos.
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NOTA: Esta hoja de control aplica para series Documentales Complejas como:

Expediente Laboral, Contratos, ytodo tipo de Expdientes.

15.8
GESTION.

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZACION DE ARCHIVO DE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECUERDE

Grupo Archivo

1. Sensibilizar y orientar al personal encargado de
la produccion y organizacion de los documentos en
las Dependencias.

La sensibilizacion debe considerar aspectos
generales del Programa de Gestién Documental y
el Sistema de Gestion de Documentos Hectronicos
de Archivo — SGDEA, principios archivisticos y de
conservacion, asi como la implementacion
especffica de la Tabla de Retencion Documental
(TRD).

Al terminar la sensibilizacién el personal debe
estar en capacidad de interpretar e implementar
la TRD en su dependencia.

Los funcionarios deben conocer las alternativas de
comunicacion para  resolver inquietudes o
novedades presentadas.

Contar con la Tabla de Retencién Documental (TRD) y los
formatos que acompafian la organizacion de los
documentos.

Las inquietudes y observaciones al proceso de
implementacion de la TRD se atienden a través del correo
electronico asignado al area de Archivo.

Dependencia

2. Los funcionarios y contratistas deben estudiar y
conocer la TRD y |las funciones y
procedimientos de su dependencia.

Conocer la TRD permitird documentar con facilidad sus
actividades. Asicomo brindar alternativas para la
busqueda y recuperacion de la informacion.

Dependencia

3. Identificar la informacién que sera objeto de
organizacion.

Recuperar los documentos de los puestos de
trabajo para proceder a su organizacion.

Conocer la TRD permitird documentar con facilidad sus
actividades. Asicomo brindar alternativas para la
busqueda y recuperacion de la informacion.

Dependencia

4. Identificar la versiéon de la TRDcon la cual
debe organizar los archivos.

Las TRD se encontraran disponibles para su consulta en
la Intranet de la empresa.

Dependencia

5. Disponer del espacio, mobiliario, personal
calificado e insumos de archivo necesarios
para su intervencion.

Tener en cuenta las especificaciones y
recomendaciones para los depdsitos, mobiliario e
insumos que el grupo de Archivo ha dispuesto para la
organizacioén de los Archivos.

Dependencia

6. Separar los documentos que hacen parte de la
TRDy agruparlos de acuerdo con las series y
subseries documentales. Teniendo en cuenta
la Tabla de Retencion Documental TRD, para realizar
la clasificacion.

Retirar los documentos que no son de archivo
o0 que no hacen parte del expediente o
carpeta.

Es natural que durante el tramite o ejecucién de un
expediente o proyecto se creen documentos de apoyo
o borradores. Al finalizar su tramite estos documentos
pueden retirarse y conservar aquellos que evidencien la
actividad.

Tenga en cuenta las normas de depuracion y
alistamiento fisico de los documentos del presente
Instructivo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECUERDE

Dependencia

7. Conformar los expedientes o carpetas de
acuerdo con la secuencia y produccién de los
documentos.

Verificar que los tipos documentales
Correspondan con la Serie y/o Subserie, ordénelos
de acuerdo con la ejecucién de las actividades y
procedimientos garantizando la evidencia]
documental al proceso.

Mantener la integridad del tramite de los
Documentos, es decir que las solicitudes o
comunicaciones deben estar acompafiadas de su
correspondiente respuesta y/o antecedentes.

Los procedimientos implementados en el SGDEA contienen
las instrucciones minimas necesarias para documentar una|
serie o subserie.

En caso de requerir la modificaciéon de un procedimiento, el
Jefe o Coordinador de la dependencia, debe enviar una
solicitud a la Oficina Asesora de Sistemas para su
modificacion.

8. B Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, crea los
repositorios digitales necesarios para conservar los

Asigne y solicite los permisos y restricciones necesarios

Dependencia |archivos electrénicos derivados de los expedientes|para proteger la informacion, de acuerdo con el nivel de
o procesos. H repositorio digital se identifica de|confidencialidad de la informacién y perfil de usuario.
conformidad al procedimiento implementado y las
series documentales de la TRD.
9. Los medios magnéticos u oépticos como
Diskettes, cintas magnéticas, CD Rom, DVD, entre|Para garantizar la conservacion de los medios magnéticos
otros, no se deben archivar en carpetas juntoju 6pticos se deben seguir las recomendaciones impartidas
Dependencia |[con otros documentos y se deben conservar fuera]por la Oficina Asesora de Sistemas y de Gestion
de las carpetas de archivo manteniendo las|documental teniendo en cuenta las condiciones ambientales
referencias cruzadas entre los elementos y sus|y de seguridad.
expedientes, para facilitar su recuperacion.
10. BEvite archivar en las carpetas o expedientes,
materiales graficos como dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, entre otros. Para
tal fin, se debe colocar una referencia . ”
Para garantizar la conservacion de los documentos deben
. |cruzada en el lugar que ocupa el documento . . . . . .
Dependencia - L . seguir las recomendaciones impartidas por area de archivo
gréfico indicando los datos bésicos como Ila y/o PGD.
unidad documental a la que pertenece, el
nombre del documento, fecha, autor, nimero de
folio, relacionar la ubicacion y la unidad de
conservacion del material gréafico.
11. Conformar e identificar las carpetas con los
Dependencia documentos de  apoyo que requiera la|Estas carpetas no hacen parte de la TRD y no se
dependencia para cumplir con sus|deben transferir al Archivo Central.
actividades.
. . . Cuando se requiera agrupar documentos mediante el uso
12. Retirar el exceso de material metalico (grapas o
) ) . . de ganchos de cosedora, se debe utllizar un papel
Dependencia |o clips), que evita el deterioro por rasgaduras y

oxidacion en los documentos.

aislante blanco que proteja los documentos de la|
oxidacion.

Dependencia

13. Aplicar los sistemas de ordenacion mas
apropiados para la documentacion de la
Dependencia.

Tenga en cuenta las normas de Ordenacion Documental
del presente Instructivo.

Dependencia

14. Proceder a foliar los documentos de las
carpetas o expedientes. H ndmero wuno (1)
corresponde al primer folio del documento que
dio inicio al trdmite en consecuencia corresponde a
la fecha mas antigua.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe
estar previamente ordenada.

Dependencia

HGD-Uso bxclulslvo del Area Metro Sollggna de barran

5. Rotular las = Unida
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conservacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECUERDE

Dependencia

16. Ubicar las carpetas en cajas para archivo o
carpetas colgantes.

Identificar el mobiliario donde se encuentran los
documentos.

La organizacion de las carpetas y cajas de archivo debe
estar acorde con la Tabla de Retencion
Documental. Diligencie el formato para la marcacion de
muebles para archivo.

Dependencia

17. Ubicar las unidades y/o de conservacion (cajas
de archivo X300-X200-X100 o Carpeta) en el
mobiliario de archivo.

Los depoésitos o areas con estanteria fija o
rodante, se deben organizar asf:

Empezar a ubicar los archivos de adentro hacia
fuera, de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo.

La ubicacién de las unidades de conservacion y/o fondo
documental hace parte de la primordial de una consulta agil
y oportuna

Dependencia

18. Levantar el inventario documental
de los archivos de gestion.

Registrar la consulta y préstamo de los
documentos realizados por los funcionarios y
contratistas.

Diligencie el Formato Unico de Inventario Documental

159 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias primarias de los Archivos de Gestidn a los Archivos Centrales, deben
corresponder al Cronograma Anual de transferencias para los archivos en soporte

papel.

Toda transferencia documental debe estar sustentada en el Formato Unico Inventario
Documental debidamente diligenciado.
Las transferencias documentales deben corresponder con la estructura organica del
Area Metropolitana de Barranquilla - AMB y a la Tabla de Retencién Documental.

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, transferirad de
manera automatica los archivos electronicos de los expedientes, previa aprobacion por
parte del jefe del &rea productora de los documentos del cierre de los expedientes, para
iniciar el conteo de los tiempos de retencion documental, se enviara una alerta al
funcionario y al archivo central notificando el estado del proceso de transferencia.

15.9.1 DETALLE PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

RECUERDE

Grupo Archivo

1. Elaborar el cronograma anual
de transferencias documentales.

El cronograma se debe envar mediante
circular a las dependencias y publicarse en la
intranet de la Empresa.

Grupo de
Archivo

2. Notificar a las Dependencias
el Cronograma Anual de Transferencias
documentales.

El cronograma se debe envar mediante
circular a las dependencias y publicarse en la
intranet de la Empresa
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECUERDE

Dependencia

3. Identificar los documentos que
cumplieron su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y deben transferirse al
Archivo Central, segun la Tabla de
Retencion Documental.

No se transferiran a los Archivos Centrales
documentos vigentes, en trdmite o soporte de
ayuda.

Dependencia

4, Alistar los documentos que son
objeto de transferencia primaria al Archivo
Central.

Tenga en cuenta las actividades del
Procedimiento para la organizacion de los
archivos de gestion del presente Instructivo.

Dependencia

5. Levantar el inventario documental de
los archivos a transferir.

Diligencie el Formato Unico de Inventario
Documental

Dependencia

6. Solicitar mediante correo electrénico
una visita de verificacién al Grupo Archivo
0 quien haga sus veces.

Envie al correo electrénico de archivo, la|
solicitud de \sita y el Formato Unico de
Inventario Documental de los documentos a
transferir. Aplica s6lo para Archivos en soporte
papel.

Grupo
Archivo

7. Verificar los documentos contra el
inventario documental y el cumplimiento
del tiempo de retencion establecido en la
TRD, mediante una revision aleatoria.

Notificar mediante correo electronico el rechazo
0 aprobacion preliminar de la transferencia,
argumentando la decision.

la documentacion.

8. Si cumple con los requisitos, . . L
. . '|El area de su dependencia estard siempre
Dependencia [traslade los documentos al Archivo . .
despejada y organizada

Central.

9. Comparar el contenido de las cajas
Gruo de archiwo contra el inventariojTenga en cuenta las  actividades del
Arch?vo documental y  \erifique que la]Procedimiento para la organizacién de los

documentacién cumpla con los requisitos|archivos de gestién del presente Instructivo.

de organizacion.

10. Notificar a |la dependencia
Grupo mediante correo electronico las|Las observaciones y hallazgos se registran en el
Archivo observaciones y hallazgos encontrado en|Formato Unico de Inventario Documental.

Dependencia

11. Corregir las observaciones y
hallazgos reportados para llevar a buen
término la transferencia documental.

Las observaciones y hallazgos se registran en el
Formato Unico de Inventario Documental.

Dependencia

12. Enviar al Archivo General el
Formato Unico de Inventario Documental
corregido para su aprobacion.

Envia por medio E-mail: al archivo, Aplica s6lo
para la Unidad de Gestion General.

13. Si cumple con los requisitos,
Grupo el Coordinadqr del Grupo Archivq y. el El forr.n.ato Unico de Inventario Documental depe
Archivo Jefe o Coordlnqdor la Dependencia firman |especificar que se trata de una transferencia
el Formato de Unico de Inventario al Archivo General.
Documental aprobando la transferencia.
Grupo 14 Conservar el .original del Formato
Archivo Unico de Inventario Documental de la Para una eventual consulta en el futuro
1 trgnsfqrqngia aI‘A.rchivo Qe_ntral. o e
UD=-US0 EXCIUSIVO UCl AI'Sd IVICU UpUllLdlld Uc DdliTdIIguIilid-ANID=4Z2U10
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15.9.2 DETALLE PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL
RESPONSABLE| ACTIVIDAD RECUERDE
Funcionario |1. Recibir los documentos de Ilas . .
. ) Validar y confirmar las transferencias
Responsable |dependencias por transferencia documental .
. N , recibidas
de Archivo |primaria al Archivo General o Central.
2. Ubicar los documentos en un espacio
temporal con el mobiliario necesario,
mientras se legaliza la]Los documentos cuya disposicion final es la
transferencia, se werifica su estado de|Conservacion Total deben almacenarse en
consenacién y se incorporan los|unidades desacidificadas.
documentos al inventario documental del
Archivo General o Central.
Archivo 3. Oficializar la transferencia documentalf, .. = o oo oo e
General 0 |mediante la firma del inventario documental. y
Central
4. Verificar el estado de conservacion de los
documentos en cuanto a limpieza,
existencia de materiales metalicos e
inestables, deterioros y el uso de las
unidades de conservacion apropiadas de
acuerdo con la disposiciéon final de los
documentos transferidos.
5. Documentar los hallazgos identificados
acerca de la conservacion de los
Funcionario |documentos y registre las
responsable |observaciones en el Formato Unico de L .
. ) A La Coordinacion y puntual transferencia hace
del  archiw]Inventario Documental y envielo al Grupo . .
. . . _|la diferencia
general o|Archivo General, al correo electrénico
Central de archivo, donde recibira las
instrucciones necesarias para intervenir
los documentos.
6. Separar los documentos deteriorados
identificandolos y ubicandolos en un lugar
. fresco y seco, donde no afecten la
Aucxiliar 9 L L
_ conservacion de los documentos en buen La vida util de la Informacion hace parte de la
de Archivo S .
Central estado. Almacenar los documentos en historia y toma de decisiones.
cajas de archivo x300-x200-x100 e
identifiquelos como “Documentos
Deteriorados”
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RESPONSABLE|

ACTIVIDAD

RECUERDE

7. Limpiar la documentacion que se
encuentra en buen estado asi:

Auxiliar
de Archivo
Central

-Retirar el polvo de las unidades de
consenvacién con una aspiradora con cepillo
redondo de cerda suave o boquilla
recubierta en bayetilla o liencillo blanco.
También puede hacerlo con una brochal
ancha comercial de cerda suawe. La
limpieza de los documentos se debe
hacer en un lugar diferente al depésito de
archivo con buena ventilacion para evitar la
propagacion de la suciedad y el polvo.

Retirar el material metalico (ganchos de
cosedora, clips o0 gancho legajador metalico)
que pueda existir en los documentos
trasferidos.

La limpieza de los documentos se debe
hacer en secoy por ningln motivo aplicar
algun tipo de producto sobre los
documentos.

Auxiliar
de Archivo
Central

8. Embalar en las unidades de
consenacién apropiadas (cajas y carpetas
para archiwo) los documentos que hayan
sido limpiados y estén libres de
elementos metdlicos.

La vida util de la Informacién hace parte de la
historia y toma de decisiones.

9. Relacionar en el Inventario Unico
Documental los documentos transferidos y
las observaciones en cuanto a los
documentos deteriorados.

)

La Informacion hace parte de
toma de decisiones.

historia y

10. Numerar las cajas de archivo, de
acuerdo con el consecutivo
correspondiente  al  Inventario Unico
Documental del Archivo General o Central.

La Informacion hace parte de la historia y
toma de decisiones.

Auxiliar
de Archivo
Central

11. Numerar las carpetas de archivo con el
consecutivo de la caja en el Archivo
General o Central para facilitar su basqueda
y recuperacion.

La Informacion hace parte de la historia y
toma de decisiones

12. Actualizar el Inwentario  Unico
Documental del Archivo Central.

La Informacion hace parte de la historia y
toma de decisiones

13. Ubicar las cajas de archivo con
los documentos transferidos en el
depdsito siguiendo el orden consecutivo
del Inventario Unico Documental del
Archivo Central.

La Informacion hace parte de la historia y
toma de decisiones

Funcionario
Responsable

Central

14. Archivar los documentos relacionados
con la transferencia documental como

Hae-Usvdhivdjsiidenib e dMentrepal inrcusioBaridam tpsfliornaB -@&glgones

documentos al Archivo Central.

La Informacion hace parte de la historia y
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16.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

El proceso de consulta de documentos corresponde al acceso de cualquier funcionario, 0
usuario (entidad, dependencia, persona natural), a un documento, grupo de documentos, con
el fin de conocer la informacion que contienen, siempre y cuando se cumpla con lo establecido
en la normatividad referente a la reserva legal de los documentos del Sector Publico.

La

consulta garantiza el derecho de acceso que tiene un usuario (entidad, dependencia,

persona natural, etc.) a la informaciéon contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a la obtencién de copia de los mismos.

Para el cumplimiento de este propdésito sobre busqueda, recuperacion, consulta y préstamo
de documentos, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

]

Archivo Central de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, atiende los
requerimientos y solicitudes de manera escrita, personal, telefénica, por correo electrénico o
remitiendo al usuario al funcionario competente para su atencion.

0]

El acceso a los documentos de archivo para conocer su informacion respeta los niveles de
seguridad y acceso establecidos para los documentos de acuerdo con su grado de
confidencialidad.

]

En ningln caso se suministra informaciéon a personal de otras areas o externos, a
excepcion de las solicitudes realizadas por intermedio de la dependencia que la originé o
por orden superior, por lo que cuando un Organo de Control, solicite informacion, dicha
solicitud se atendera, observando el conducto regular para autorizar al Responsable del
Area de Gestién Documental o quien haga sus veces, a prestar la consulta requerida y si es
necesario expedir copia auténtica, pero en todos los casos el original siempre permanecera
en el archivo respectivo.

]

De igual forma el Responsable del Area de Gestién Documental no suministra informacién
fisica o virtual que no corresponde a lo solicitado.

]

El Archivo Central administra la consulta y acceso a los documentos, mediante
funcionalidades del sistema, tales como permisos por rol a usuarios, grupos o nivel de
confidencialidad.

)

NOTA: Archivo Central establecera un espacio controlado ydiferenciado del area de trabajo
para la atenciéon de consultas de documentos de archivo por parte del usuario en general.

A través de la plataforma del SGDEA es posible el acceso a la informacion de los documentos,
junto a la utilizacion de procesos de microfilmacién o digitalizaciébn que permita recuperarla,
dejando evidencia de la consulta, junto con las autorizaciones respectivas.

El registro de préstamo de documentos tendra en cuenta los siguientes aspectos:

v' Solicitudes de préstamo de documentos fisicos, hora de solicitud y fecha.
v' Usuario que solicit6 el préstamo.
v Control del plazo del préstamo.
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Generar alarmas por medio de mensajes de datos y reportes de documentos al responsable
del Grupo Gestién Documental o quien haga sus veces, que realice el préstamo por diferentes
campos, tales como usuarios, dependencia, préstamos vencidos, préstamos pendientes.

v

v

17.

Generar alertas al funcionario de archivo que le indiquen los documentos prestados
cuyo plazo se ha vencido.

Generar alertas a los funcionarios que han prestado documentos y han dejado vencer
el plazo establecido para su devolucion.

El sistema indicara aquellos documentos que tienen restriccion de consulta por el nivel
de reserva y confidencialidad.

Registrar las devoluciones de soportes fisicos prestados del archivo de gestion y
central.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Garantizar la preservacion, conservacion, integridad y acceso a la informacion
producida por AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, durante el tiempo
definido por la Tabla de Retencidon Documental y en cada etapa del ciclo vital del
documento.

Considera las actividades de conservacion preventiva, conservacion y restauracion de
los documentos y archivos.

Implementar las politicas y lineas de accion para la preservacion e integridad de los
acervos documentales segun el Archivo General de la Nacion AGN (Acuerdo
050/2000)I, por medio del disefo, ejecucién, seguimiento y mejoramiento continuo de
un Sistema Integrado de Conservacion — SIC, enmarcado dentro del Programa de
Gestion Documental — PGD.

El Sistema Integrado de Conservacion esta regulado en La Ley 594 de 2000, Articulo
46: “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos”.

El SIC define el marco general en temas de conservacion y preservacion de la
informacién aplicable para cada componente del Sistema de Unidades de
Informacion: Archivo Administrativo, Archivos del Talento Humano y los Centros de
Informacion y Bibliotecas.

Se considera como un bien de patrimonio cultural y documental, todo aquel que en la
Tabla de Retencion Documental tenga una disposicién final de conservacion total. Estos
bienes deben contar dentro del SIC con programas precisos y estrictos de conservacion
preventiva, conservacion y restauracion, debido a las connotaciones legales e histéricas
que estos tienen para la Entidad y la Institucionalidad.

Los proyectos de infraestructura y adecuacion de espacios, seguridad de informacion,
adquisicion de elementos de consumo en oficinas, migracion de informacién a nuevas
tecnologias, entre otros; deben estar enmarcados dentro del Sistema integrado de
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conservacion — SIC, para garantizar la adecuada conservacion de los documentos y
archivos.

171 NORMAS DE PROCEDIMIENTO

AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, adopta las siguientes directrices como
marco de actuacion para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, asi:

v La implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion,
considera los elementos de proteccidén, prevencion y salvaguarda de la
informacién de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion.

v' El Plan de Atencion de Emergencias vincula al Sistema Integrado de Conservacion
como un mecanismo de salvamento y proteccion de los archivos luego de un
siniestro.

v Los archivos histéricos y culturales de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-
AMB, constituyen parte fundamental del patrimonio cultural y documental de la
institucién, por lo que deben estar administrados y custodiados con las medidas
de conservacion, gestion, seguridad y preservacion adecuadas.

v' Administrar y preservar la informacion, basado en los principios de respeto al
original, minima intervencion, compatibilidad y estabilidad de materiales,
reversibilidad de materiales, integridad del original y conservacion integral.

v' Tener principios y criterios de preservacion, intervencion, integridad y conservaciéon en
los documentos.

18. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL ARCHIVO CENTRAL

El proceso de administracion, preservacion, conservacion y custodia documental consiste
en guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios y unidades de
conservacion apropiada, establecida en el Sistema Integrado de Conservacién -SIC de
este documento, el cual debe cumplir:

Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las
condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos
documentales.

La edificacibn debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacioén y que ofrezca estabilidad.

Deben estar situados lejos de industrias contaminantes y en lugares que disminuyan en lo
posible, el riesgo por atentados y/o siniestros.
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18.1. ASPECTOS ESTRUCTURALES, AREAS Y CAPACIDAD DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTACION.

v

v

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de
alta resistencia mecéanica y desgaste minimo a la abrasion.

En caso de utilizar pinturas, deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener
el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para
la documentacion.

La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

La adecuacién climatica a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los procesos
de retencion y valoracion documental.

Las &reas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran
preferiblemente fuera de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como
de regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
depdsito.

Las &reas técnicas tendran relacién con el depésito, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las
relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcién, organizacién y tratamiento de
los documentos.

El almacenamiento de documentacion debe respetar el concepto de series, y estar
dispuestos en forma consecutiva ascendente, de izquierda a derecha, iniciando arriba
hacia abajo.

El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a partir de las caracteristicas
técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

18.1.1 ESTANTERIAS

v

v

v

v

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades o cajas que contendrd, evitando
bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas soélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.
Deberé tener una altura de dos con veinte (2.20) metros y cada bandeja soportar un
peso de cien (100) kg/m lineal.

Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar
los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se
deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.
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18.1.2

v

v

18.2

18.3

La bandeja o entrepafio o balda superior debe estar a un méximo de 180 centimetros,
para facilitar la manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

La bandeja, entrepafio o balda inferior debe estar por lo menos a diez (10) centimetros
del piso.

Estas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos o tamafios de cajas, permitiendo una graduacion
cada siete (7) centimetros 0 menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar
desgarres en la documentacion.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material.

DISTRIBUCION DE ESTANTERIAS

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
de veinte (20) centimetros entre éstos y la estanteria.

El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de
setenta (70) centimetros y un corredor central minimo de ciento veinte (120)
centimetros.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con las TRD.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacién de la documentacion almacenada.

MOVIMIENTO PARA DOCUMENTOS EN OTROS FORMATOS

Para la documentacibn de imagen analoga como microfilmacion, cintas
fonograficas, cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros o digital
como disquetes, CD. ETC

Principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales
como gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte para almacenar y los recubrimientos
antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO, CAJAS O CONTENEDORES

Las dimensiones de las cajas estan normalizadas por el AGN, asi:
» Archivo de Gestion: cajas en cartén corrugado de referencia X-100.
» Archivo Central: cajas en carton corrugado de referencia X- 200.
» Archivo Histérico: cajas en carton corrugado de referencia X-300.
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18.4

Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y
eficientes de proteccién (unidad de conservacion), acordes con las caracteristicas de
tamafio y funcién.

Como sistemas de almacenamiento se utilizaran cajas o contenedores o sistemas de
embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el
propésito de prolongar de una manera considerable la conservacion de los mismos.

Los contenedores o cajas deben ser elaborados en cartén neutro y si no se dispone de
estos, se aplicara al cartdn un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.

El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento debe estar
dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion conservada. Para
el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metélicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacion o caja y la bandeja superior debe ser
minimo de cuatro (4) centimetros.

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonogréficas, cintas de
video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y CD,
se tendra en cuenta lo siguiente: Principalmente, se deben contemplar sistemas de
almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios
desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte para almacenar y
los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de
PH neutro siete (7) y nunca emplear materiales plasticos.

Los rollos de microfilmacion deberdn mantenerse en su carrete y contenedor
elaborados en material estable y quimicamente inerte. Cada rollo estard en una unidad
independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias
disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar
Su preservacion.

Los diskettes y CD podran contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero gquimicamente estable y que no desprenda vapores &cidos
o contener moléculas &cidos retenidas en su estructura.

CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con las
condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa,
ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacioén, asi:

v' Condiciones Ambientales para Soporte en Papel.

» Temperatura de quince (15) a veinte (20) grados centigrados (°C) con una
fluctuacion diaria de cuatro (4) grados centigrados (°C).

» Humedad relativa entre cuarenta y cinco (45) y sesenta (60) por ciento
(%) con fluctuacion diaria del cinco (5) por ciento (%).
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Estas condiciones son en resumen un lugar muy fresco, seco y con muy buena
ventilacion.

v

v

Para otros medios especiales como fotografias, microfilmes, grabaciones, medios
magnéticos, medios digitales y otros, que deben ser preservados en forma muy
especial, se utilizaran espacios diseflados especialmente para su
almacenamiento.

Ventilacion

» La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera
permitir una adecuada ventilacion a través de ellos.

» Debera en lo posible contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de
particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos
guardan relacion con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

» Debe haber una ventilacion tan buena que nunca se acalore el archivo, que
nunca se humedezca por falta de aire, que se ventile adecuadamente, en
forma permanente y que los corredores deben estar orientados
paralelamente a la direccién de la ventilacion para mejorar su flujo.

lluminacién y Seguridad en Depésitos

» Debe evitarse el uso de luz incandescente y preferirse la fluorescente, pero
tomando en cuenta que los balastros estén fuera del depdésito.
» Debe evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

» Disponer de equipos para atencidon de desastres como extintores de COZ,
Solkaflam o Multipropdsito y extractores acuerdo con el material a conservar.
Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

» Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades
debera estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de
almacenamiento.

» Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

» Proveer la sefalizacibn necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencidon de desastres y las rutas de evacuaciéon y rescate de
las unidades documentales.

v' Mantenimiento

» Garantizar la limpieza y fumigacion de las instalaciones y estanteria con un
producto que no incremente la humedad ambiental.

» Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en
seco y para el efecto se deben emplear aspiradoras e incluirse en el plan de
limpieza de la entidad.

» El aseo debe ser una ocupacion diaria para detectar y corregir posibles
problemas con las cubiertas.
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18.5 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS- SIC

La implementacion del SIC, tiene por objetivo coordinar las actividades tendientes a la
conservacion de su documentacion, mediante la ejecucibn de programas de
conservacion preventiva.

v' Todas las acciones directas e indirectas en conservacion preventiva que se
plantean en el SIC, tienen por tanto el propdsito de regular, controlar, monitorear
y minimizar los factores de deterioro teniendo en cuenta el ciclo vital del
documento (desde la fase de produccién del documento hasta su disposicion final)
y su entorno medio ambiental, para lo cual se requiere tener en cuenta los
siguientes aspectos:

» Manejos administrativos y de Gestion Documental.

Uso de materiales adecuados.

Adopcién de medidas especificas en edificios y locales.

Sistemas de almacenamiento y depdsito.

Unidades de conservacion.

» Manipulaciéon y mantenimiento periodico.

v" Por lo que los procedimientos de conservacion preventiva, se formulan a partir de
las especificidades en cuanto al manejo institucional de los aspectos
anteriormente mencionados y a la optimizacion de la integridad fisica y funcional
de los documentos, limitAndose exclusivamente a la implementacién de acciones
enmarcadas en criterios de conservacion preventiva, evitando las intervenciones
complejas de conservacibn o restauracion, ya que estas son competencia
exclusiva de profesionales en el area, sin embargo, es necesario contar con
personal capacitado que pueda llevar a cabo todas las actividades, coordinando
los cronogramas y el seguimiento, con el fin de dar continuidad a las mejoras y
avances que propone la implementacion del SIC.

YV V VYV

18.5.1 PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA

Los programas de conservacion preventiva se presentardn de manera genérica, con el
propdsito de poder implementarlo en todos los espacios y mostraran la siguiente estructura:

v" Objetivo y Actividades; en el cual se explica la meta o necesidad a solucionar. Se
desglosan y describen las actividades ejecutoras del programa, donde cada programa
tiene un numero diferente de actividades que pueden modificarse de acuerdo a las
necesidades y en directa relacién con el dinamismo y evolucién de la Gestion
Documental en AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

v' Cuadro de Tiempos, Recursos y Formatos de Registro, respecto a los tiempos vy
recursos, se presenta la periodicidad con la cual deben desarrollarse las actividades y
los recursos de personal, insumos y equipos requeridos para la ejecucién de las
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mismas; Asimismo, toda actividad debe ser registrada, con el propdsito de hacer su
respectivo seguimiento, por lo que los formatos de registro hacen parte de la
documentacién propia del CAD o quien haga sus veces, pues aungque en algunas
actividades el personal de este grupo no actle como ejecutor, es quien debe realizar el
control y seguimiento en pro de la conservacién documental.

18.5.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO

Las actividades que hacen parte del programa de inspeccidn y mantenimiento se
deben ejecutar en las Areas de Archivo de Gestidn, Archivos Centrales e Histérico.

v" Objetivo: Minimizar el riesgo que representa el deterioro de la infraestructura para la
conservacion de la documentacion, a partir del desarrollo de actividades que
mantengan el inmueble en el cual se encuentra el archivo en buenas condiciones,
evitando las reparaciones de emergencia o no planeadas.

v Actividades

>

Actividades de Inspeccion, Para las actividades de inspeccion de areas, es
necesario crear un cronograma semestral y diligenciar el formato de
Inspeccion Areas de Archivo. Teniendo en cuenta que esta actividad define los
requerimientos para el mantenimiento, reparacibn o renovacion, el
cronograma debe ser elaborado con un espacio de tiempo de no mas de
treinta (30) dias habiles respecto al cronograma de mantenimiento, con el fin
de dar espacio a las contrataciones y/o consecucibn de insumos y
personal.
Inspeccidon de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado, extractores,
desagiies y tuberias asociados a las Areas de Archivo.
Inspecciébn del estado de conservacion de muros, techos, cielo raso,
ventanas, puertas y pisos.
Inspeccion de estado de conservacion de estanteria y archivadores.
Actividades Previas al Mantenimiento.
Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan
suciedad, polvo y en el caso del mantenimiento de la estanteria puede
requerirse la reubicacion temporal de la documentacion, es necesario
minimizar los riesgos asociados al traslado de documentos.
Asi mismo, como la inspeccién permite definir las reparaciones que deben
realizarse con una periodicidad especifica, es posible anticiparse vy
coordinar la reubicacion o el aislamiento de la documentacién para
desarrollar las actividades de reparacion y/o mantenimiento, asegurando
la conservacién de la documentacion, por lo que las acciones previas al
mantenimiento deberdn registrarse en el formato de Registro de
Mantenimiento de Areas de Archivo; Las actividades previas al
mantenimiento a desarrollar, son:

o Proteger la documentacion, Durante el mantenimiento de pisos, muros,

puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricos, puede levantarse material
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particulado, por lo que es necesario cubrir las cajas y la documentacion
suelta con telas impermeables o plastico, hasta que terminen las
operaciones.

o Reubicacién de la documentacion, en caso de que el mantenimiento de
la estanteria o archivadores requiera reubicar la documentacion, es
necesario buscar una estanteria provisional con el propésito de no ubicar
la documentacion en el suelo.

v' Actividades de Mantenimiento; Es necesario realizar un cronograma semestral

18.5.3

de mantenimiento general para las areas y diligenciar el formato de Registro de
Mantenimiento de Areas de Archivo, adjuntando los recibos e informes de
seguimiento de equipos u otros de manera que con el mantenimiento continuo se
garantice el correcto funcionamiento de estos, Las actividades de
mantenimiento a desarrollar, son:

» Cambio o0 reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire
acondicionado, extractores, desagiies y tuberias asociados a las Areas
de Archivo.

» Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

» Cambio y/o reparaciéon de estanteria y archivadores.

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

El programa de Control de Condiciones ambientales va dirigido a las areas de
archivos, sin embargo teniendo en cuenta que hay Areas de Archivo de gestion con un
alto volumen documental o con la implementacion del modelo de Archivo de Gestidon
Centralizado, es necesario que también se les implementen las actividades propuestas.

v

v

Objetivo; Garantizar al Area de Archivo con condiciones ambientales Optimas
para la conservacion de los documentos.

Actividades; Monitorear la Humedad Relativa y la Temperatura, es necesario que
en las areas donde existe documentacién de archivo central y archivos de gestion
centralizado (si existen), para conservacion total, se dispongan equipos
Datalogger para realizar mediciones durante las veinticuatro (24) horas de los
trescientos sesenta y cinco (365) dias del afio, con el fin de hacer un seguimiento
a las condiciones ambientales, estos equipos tienen un software, que permite
acceder a los registros para descargarlos al computador, por lo que esta accion
debera realizarse cada tres (3) meses para controlar los datos obtenidos, asi
mismo se puede utilizar un Termohigrémetro Digital Portatil, para llevar el
control de forma manual.

Para el caso de las oficinas que albergan un alto volumen de documentacién que

aln se encuentra en gestién, se recomienda adquirir un equipo Datalogger y/o
Termohigrémetro Digital Portatil, que rote por cada una de las oficinas y cuya
duracién por espacio no sea menor a dos (2) semanas, para realizar un
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seguimiento de las condiciones ambientales en todos los espacios de AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, Es importante recordar que las
areas de trabajo no deben compartir el mismo espacio con las areas de
almacenamiento de documentacioén, asimismo, teniendo en cuenta que los
equipos deben rotar por diferentes oficinas, se deberan descargar los datos al
computador y diligenciar el formato de Planilla de Monitoreo de Condiciones
Ambientales en Oficinas, cada vez que se cambie el equipo de espacio.

Control de Humedad Relativa y Temperatura; En las Areas de Archivo, es
necesario que se instalen sistemas de ventilacion artificial con regulacién de
temperatura humedad y control de entrada de material particulado (polvo).
Control de Incidencia Luminica; En las Areas de Archivo Central e Histérico, por el
tiempo de permanencia de la documentacion, es necesario eliminar el ingreso de
iluminacién natural, por lo cual se recomienda que la iluminacion para estos
espacios sea completamente artificial.

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE LIMPIEZA

El programa de Limpieza de Areas se debe implementar en las areas de Archivo de
Gestiodn, Archivos de Gestidon Centralizado-CAD e Histoérico.

v

v

Objetivo; Disminuir el riesgo de proliferacion de plagas y acumulacion de
suciedad, evitando acciones de limpieza inadecuadas o ausencia de ésta en las
Areas de Archivo del AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.
Actividades; Acciones de Limpieza, para garantizar la continuidad de estas
actividades, es necesario coordinar con el Grupo Logistico una programacion
anual en la que se proyecte por mes los insumos, dotacion y personal que se
requiere para la limpieza adecuada de las oficina y Areas de Archivo del AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, las actividades de acciones de
limpieza a desarrollar, son:

» La limpieza de Areas de Archivo; teniendo en cuenta las caracteristicas de

éstas, es necesario que la limpieza de estanteria y espacios se realice minimo
cada quince (15) dias (dos (2) veces en un (1) mes).

» Limpieza de estanterias; Una vez asignando el personal para el desarrollo de
estas actividades, los insumos y la dotacién requerida, de acuerdo con las
indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y Documentos
de Archivo del AGN, se realizara la limpieza de estanterias dentro de las oficinas
minimo cada quince (15) dias (dos (2) veces en un (1) mes).

» Limpieza de &reas de trabajo; La limpieza de las &areas de trabajo debe ser diaria
y realizarse de acuerdo con las indicaciones del Instructivo de Limpieza y
Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo del AGN.

> Dotacion para la limpieza de Areas de Archivo; El personal que se designe para
realizar la limpieza de las Areas de Archivo, debe portar la siguiente dotacion
para minimizar el riesgo de contaminacion bioldgica, Guantes de latex o
plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de areas y estanteria, una
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vez se presenten roturas en estos deberdn cambiarse, Tapabocas o
respiradores contra material particulado desechables, preferiblemente los tipo
bozal, Bata u overol de manga larga, cierre completo y pufio ajustado para
minimizar la exposicién del cuerpo al material particulado que se mueve durante
las acciones de limpieza.

» Seguimiento; Es necesario que el Grupo de Gestibn Documental o quien haga
sus veces, realice el seguimiento a la realizaciéon y frecuencia de la limpieza de
las Areas de Archivo a través de: Solicitud de formatos de registro y cronograma
de limpieza de la empresa contratada para los servicios generales.

> Visitas de verificacion a las Areas de Archivo, para observar si la limpieza se
esta realizando segun las recomendaciones dadas, estas visitas pueden ser
durante la ejecucién de la actividad o después de esta.

» Para el registro de la visita se debe diligenciar el formato de Planilla de
Verificacion de Limpieza en Areas de Archivo, plasmando las observaciones que
posteriormente se presentaran al personal de servicios generales para mejorar
la metodologia utilizada.

PROGRAMA DE CONTROL DE PLAGAS

El control de plagas, debe realizarse en las areas de archivos, por lo que se debera
considerar las siguientes observaciones para la desinfeccién, desinsectacion vy
desratizacién en cada una de sus sedes, garantizando el bienestar de los funcionarios
y la salvaguarda de los documentos.

v

Objetivo; Mantener las Areas de Archivo libres de agentes bioldgicos que
puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la
conservacion de los documentos.

Actividades; Desinfeccion, La desinfeccion se encarga de eliminar agentes
microbiolégicos como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente,
es necesario contratar este servicio con una empresa especializada y solicitar
gue la desinfeccion se realice con productos cuyo efecto residual no represente
un factor de riesgo para la documentacién, es decir, productos cuyo agente
activo sea amonios cuaternarios con radicales alquilicos.

Desinsectacion; La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de
insectos (Cucarachas, hormigas, avispas, pulgas, arafas, moscas,
mosquitos entre otros), por lo que es necesario contratar este servicio con una
empresa especializada y solicitar que la desinsectacion se realice con
productos cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacion, como los insecticidas concentrados a base de piretrinas.
Desratizacion; El control de (ratas, ratones, lagartijas, etc.), se debe realizar con
una empresa especializada y el método de control recomendado es el de
cebo, para evitar la muerte y descomposicion de los animales dentro de las
Areas de Archivo.

El Grupo Gestion Documental o quien haga sus veces debe hacer el
seguimiento al cronograma anual establecido para el control de plagas
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(desinfeccién, desinsectacién y Desratizaciéon), para lo cual es necesario
contar con los registros que presenta las empresas, como documentaciéon de
apoyo que evidencia la prestacion de los servicios.

18.5.4.2 PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y
MANEJO DOCUMENTAL

v

Objetivo; Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos del
AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, en todo su ciclo vital (gestion,
central e historico), de acuerdo con los procesos establecidos, mediante el uso
de materiales adecuados de acuerdo con la normatividad vigente, por lo que es
necesario que el Grupo Gestion Documental o quien haga sus veces, solicite a la
dependencia que corresponda la compra de insumos que cumplan con lo
establecido en cuanto a materiales, para garantizar la perdurabilidad de los
documentos y de la informacion.

Actividades; escogencia de los materiales para produccion de documentos, para
minimizar el deterioro de los documentos, es importante que los materiales con
los que se producen estos sean de excelente calidad, con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacion.

Escogencia de los materiales para la manipulacién de documentos de Archivo, la
Gestion Documental requiere del uso de diferentes materiales y elementos
(carpetas, clips), que al no utilizarse de la manera adecuada pueden
representar un riesgo para la conservacion de los documentos, por lo que es
necesario tener en cuenta la siguiente recomendacion:

» No usar elementos metdlicos de sujecién tales como clips, ganchos de
cosedora y ganchos legajadores, en el mercado se pueden conseguir
clips con un recubrimiento que aisla el metal y para el caso de los ganchos
de cosedora, su uso en ocasiones es necesario por lo cual debe ponerse
un aislante entre el gancho y el documento que puede ser un trozo de
papel pequernio.

Escogencia de las Cajas y Carpetas para el Almacenamiento de la
Documentacion; Para la escogencia de las cajas y carpetas que se utilizaran para
el almacenamiento de la documentacion, debe tenerse en cuenta las
caracteristicas de calidad de la cartulina, del cartén corrugado con recubrimiento
interno y del cartén de archivo; asi como lo establecido por el AGN respecto a las
especificaciones para cajas y carpetas de archivo.

Manipulacién de Documentos de Archivo Histérico, la documentacién que
conforma el archivo historico, corresponde a aquella que ha sido selecciona
como de Conservacion Total segun lo establecido en las TRD, por lo que desde su
produccion se debe conocer su disposicion final.

En tal sentido, esta documentaciéon debe producirse y gestionarse con
materiales de calidad de archivo, evitando el uso de cintas adhesivas, ganchos
de cosedora, perforaciones para legajar u otro tipo de elementos que
signifiquen un riesgo para su conservacion.

Por tanto, el almacenamiento de esta documentacibn debe hacerse en
carpetas con cartulina libore de acido de cuatro (4) aletas y en cajas de carton
corrugado con recubrimiento libre de acido, segin recomendaciones del AGN.
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Almacenamiento, Re almacenamiento y Re empaque de la documentacion; La
documentacion que produce AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-
AMB, a nivel general se encuentra ya almacenada, por lo que este programa
se enfoca a las directrices de Re almacenamiento. Para el caso de la
documentacion suelta que se encuentra en el Archivo en General
correspondientes a procesos de organizacion de la documentacion.

Cambio de Cajas y carpetas; es necesario contar con suficientes cajas y
carpetas de manera que cuando se requiera pueda hacerse este cambio a la
brevedad posible.

Materiales para Documentos de Archivo con Soporte en Papel.

El cambio de carpetas debe hacerse cuando estas presenten rasgaduras que
dejen al descubierto la documentacion de su interior, 0 cuando presentan
suciedad acumulada, manchas de comida o biodeterioro.

El cambio de cajas debe hacerse cuando estas se encuentran deformadas, se
desarmen facilmente al manipularlas, estén rotas, presenten suciedad
acumulada, manchas de comida o biodeterioro.

Intervenciones de Conservacion; A la documentacién de conservacion total, por
ser de caracter histérico, debe garantizarsele su perdurabilidad y originalidad,
para lo cual es necesario realizar intervenciones sobre los deterioros fisico-
mecanicos que puedan presentar por la manipulacién u otro factor. Asimismo,
teniendo en cuenta que AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, tiene
proyectado realizar la microfilmacion y/o digitalizacién de algunos documentos de
acuerdo con las TRD, se requiere que previo a este proceso se realicen ciertas
intervenciones que faciliten el proceso mismo de microfilmacién y/o Digitalizacion,
garantizando la lectura de la informacién contenida en los documentos.

Se debe contar con un profesional en gestiéon documental para que capacite al
personal que realizar4 intervenciones y apoye el proceso a través de la
supervision y el seguimiento.

Intervencion de Deterioro Fisico-Mecanico, Devolucion (desdoble) de Documentacion
afectada, Para eliminar los pliegues y dobleces es necesario que se desdoble el
pliegue y con una espéatula de hueso o madera se haga algo de presion para
devolver el plano.

Restitucion de Faltantes y solucion de Rasgaduras, Este procedimiento requiere

de cintas o papeles de conservacién que se encuentran en el mercado y se
realizard con previa autorizaciéon del productor documental atendiendo la
originalidad y autenticidad del documento, esta técnica es compleja y requiere de
elementos especiales para su desarrollo. En caso de requerirse se solicitara
asesoria de una entidad especialidad para tal fin.

Manipulacion de Documentos con Deterioro Biolégico, cuando se identifica una
unidad con deterioro bioldgico, es necesario envolverla en papel kraf, rotularla con
los datos de la unidad y con el logo-simbolo de contaminacion bioldgica, se debe
aislar la caja completa. El personal que encuentre la unidad afectada, debe lavar
sus manos y usar gel antibacterial. Para manipular este tipo de unidades el
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personal debe utilizar implementos tales como bata, tapabocas y guantes de
latex.

v' En caso de que las cajas o carpetas presenten biodeterioro, se deben limpiar con
alcohol antiséptico y luego eliminarse como desechos con riesgo bioldgico;
asimismo, el lugar donde se aisle la documentacién con biodeterioro debe
encontrarse lejos de las Areas de Archivo y/o cafeteria y contar con espacio
suficiente para la limpieza, desinfeccion y secado de la documentacion.

v' La desinfeccion debe ser supervisada y dirigida por un profesional en conservacion
documental.

v' Conservacion de Soportes de Nuevas Tecnologias; La informacion consignada en
soportes de nuevas tecnologias requiere de la intervencion de dos (2) disciplinas, la
primera de conservacién de la materialidad del objeto, la cual define lineamientos
generales que magnifican la conservacion de estos soportes a partir de acciones
preventivas sobre el medioambiente, el correcto embalaje y la manipulaciéon. La
segunda es la que concierne al Area de Sistemas, quien se encarga de la
conservacion y el acceso a la informacion, ademas de la prevenciéon de incursion
de virus informaticos.

v Soportes Opticos, este grupo esta conformado por CD, DVD, entre otros, los cuales
permiten el acceso a la informacién y su reproduccién sin tener que recurrir al
original, sin embargo, su tiempo de duracién es corto (no mas de cinco (5) afios)
por lo que requiere de un seguimiento constante y de la migracién de
informacién a nuevos soportes. El concepto de documento original, para
aquellos almacenados en soporte 6ptico, es relativo, ya que éste tipo de soporte
permite la modificacion del documento y por ende la manipulaciéon de la
informacién, frente a esto es necesario generar Sistemas de Seguridad
Informética para garantizar la originalidad de la informacion. Por tanto, de
acuerdo con la politica de seguridad para este tipo de soporte, este podra
utilizarse para el transporte de informacidon pero no para su conservacion total
en reemplazo del papel y el Grupo de Sistemas sera quien de acuerdo con las
politicas de archivo debera establecer los medios de conservacion para el
material de audio, video y electrénico, ademas de los equipos que albergaran
dicha informacion y los backups necesarios para ello; De esta manera, para la
conservacion fisica de estos soportes se recomienda realizar las siguientes
actividades:

» Limpieza, La limpieza del soporte se debe realizar en forma radial (no en circulos), de
adentro hacia afuera con un pafio limpioy seco, ademas se recomienda que la
periodicidad para esta limpieza sea cada tres (3) meses maximo.

» Transferencia de Datos, La transferencia de datos debe hacerse a soportes de
alta calidad, para lo cual es necesario verificar en el mercado cudles soportes
ofrecen una mayor eficiencia, asimismo, se debera llevar un control de la cantidad
de transferencias y modificaciones (cambio de software) realizadas. Nota: Los
mejores soportes existentes en el mercado actualmente son los CD con lamina
reflectante de oro y tinte de flocianina.

» Almacenamiento, Las cajas plasticas de almacenamiento en las que comunmente
se encuentran estos soportes Gpticos son adecuadas para su conservaciony su
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disposicion debe realizarse en sentido vertical, teniendo en cuenta que
dependiendo el disefio de la caja, la cual no debera exceder el volumen de
almacenamiento, esta clase de soportes no debe almacenarse en espacios con
radioactividad o campos magnéticos o electrostaticos.

» Manipulacién, Las unidades o soportes Opticos tienen dos (2) caras, la cara
superior cominmente oscura u opaca, contiene la marca y las especificaciones
técnicas del disco y la cara inferior de grabado, tiene una apariencia tornasolada,
para manipular el disco se debe coger por el agujero del centro o por las
esquinas del borde, evitando colocar los dedos u objetos diferentes sobre su
superficie y una vez utlizado, es preciso devolverlo a su unidad de
almacenamiento.

» Ambiente, evitar su ubicacion cerca de campos magnéticos, lugares humedos, con
incidencia de iluminacién solar directa y/o alto ingreso de material particulado, segun
lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000 respecto a las condiciones ambientales
ideales, teniendo en cuenta ademas una temperatura de dieciséis (16) a veinte
(20) grados centigrados (°C) y una humedad relativa de treinta y cinco (35) a
cuarentay cinco (45) por ciento (%).

» Estos soportes deben cumplir con las cualidades necesarias para la conservacion
de informacién, por lo que es importante adquirir materiales de buena calidad y
adoptar programas de migracion de datos, limpieza y almacenamiento
adecuados, con el fin de garantizar una mayor vida util del objeto, ademas de la
perdurabilidad y el facil acceso a la informacion.

» Hay que advertir que tanto CD como USB son elementos para transporte
temporal de informacién, pero en ningln caso sirven para almacenamiento de
informacioén a corto, mediano o largo plazo.

v" Plan de Prevencién de Desastres en Gestion Documental, el Plan de Emergencias

va dirigido a las Areas de Archivo de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-
AMB.
A partir del mapa de riesgos, el inmueble puede presentar vulnerabilidad ante
terremoto, inundacién, incendio o vandalismo, el plan de emergencia para
documentos, se enfatiza en las medidas preventivas y de rescate, las cuales
aplican para cualquiera de los factores anteriormente enunciados.

v' Comité de Prevencion y Atencién de Desastres para Documentos, el Comité de
Archivo de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, debe crear un Grupo
de Prevenciébn y Atencion de Desastres para Documentos, el cual debe
coordinarse con el Comité de Emergencias con el propdésito de apoyar todas las
medidas de reaccidn y recuperacion que se requieran para la conservacion
documental. Por lo que en cada una de las areas, debera haber un brigadista
capacitado para planear y llevar a cabo la evacuacién de documentos en caso
de emergencia, iniciando por los documentos identificados como vitales para la
gestion institucional y recuperacion de documentos afectados por la catastrofe
presentada.

v' Priorizacion, la documentacién que sea importante para la misién, visiébn y
gestion de la entidad, tiene prioridad sobre cualquier otro tipo de documentacion,
por lo que es necesario conocer su localizacion para poder rescatarla en caso de
emergencia, luego de un desastre.

v' Dispositivos de Prevencién, para la Conservacion de Documentos y de acuerdo
con lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000 de AGN sobre prevencién de
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deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo, todas las Areas
de Archivo Central, Histérico, de Gestién y de Gestion Centralizado deben contar
con los siguientes dispositivos de prevencion:

>

Incendio; las areas de archivo, en general, son vulnerables en alto grado a
este factor, por lo que es necesario adaptar medidas preventivas para
minimizarla, indistintamente del tipo de archivo (Gestion, Central e Histérico) al
gue se haga referencia.

Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores
de urgencia.

Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos
(extinguidores manuales-SOLKAFLAM y/o MULTIPROPOSITO y sistemas de
extincion fijos).

Puertas cortafuego (este aspecto aplica para el Archivo de AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

Inundacién, teniendo en cuenta que las areas de archivo de AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, no se encuentran en riesgo por
inundacioén, es preciso adelantar actividades preventivas de mantenimiento e
inspeccion a los sistemas hidraulicos o desagiies aledafnos.

Terremoto, la estanteria metalica, fijja, cerradas utilizada para el
almacenamiento de la documentacién en algunas de las areas de archivo,
es un elemento que minimiza los efectos producidos por un sismo.

Cambio o adaptaciéon de la estanteria metalica, fija, cerrada, para evitar la
caida de la documentacién durante un sismo.

Evaluacién de la capacidad sismo resistente de la edificacion.

Vandalismo, AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, cuenta con
sistemas de vigilancia y seguridad que minimiza el riesgo de ser objetivo de un
siniestro por vandalismo, este aspecto se refleja en todas sus estructura
Institucional.

Seguridad y vigilancia, acciones de respuesta, Para definir las acciones de
respuesta se requiere que el personal designado como brigadista esté
capacitado para atencion y respuesta en cuanto salvaguarda de
documentos, ademas de destinar anualmente un rubro para acciones de
emergencia para el salvamento de los documentos. Por lo que dependiendo
del nivel de la emergencia, los brigadistas deben tener la capacidad de
definir acciones sin poner en riesgo sus vidas o la del resto del personal, por
tanto, en pro de la conservacién de los documentos, algunas de estas
acciones pueden ser:

» Para el caso de incendio, la manipulacién de extintores manuales.

> Para el caso de inundacién, la reubicacién de la documentacion
dentro del mismo inmueble en otro piso u oficina.

» En niveles de emergencia altos, la prioridad es la salvaguarda y
bienestar del personal, por lo que se deben preparar acciones de
rescate.

» Arrendamiento de un espacio dotado con estanteria para almacenar,
organizar e intervenir la documentacién rescatada luego de un
siniestro, por el tiempo que se estime conveniente.

» Disponer de un medio de transporte adecuado para el traslado de la
documentacion, en caso de que el siniestro afecte la infraestructura en
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gue se encuentra la documentacioén, por si no dispone de un espacio
para la reubicacion y/o afectacién de la documentacién que requiera
de una intervenciéon de conservacion inmediata.

» Para la adquisicion de materiales de intervencion, se recomienda tener
una lista de proveedores de insumos de este tipo y actualizarla
anualmente, para que en caso de un salvamento de documentacion
puedan gestionarse las compras que se requieran.

» Rescate, AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, debe capacitar
a los brigadistas de las diferentes sedes, para el rescate de la
documentacion luego de un siniestro, a través de la planeacién de
simulacros con una periodicidad anual, teniendo en cuenta las posibles
situaciones (incendio, vandalismo y/o inundacién), conforme al mapa de
riesgos.

» Asimismo, los brigadistas de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-
AMB, deberan conocer la localizacion y el volumen de documentacion que
deben rescatar, informacion esencial para el arrendamiento de un espacio
adecuado, estanterias, adquisicibn de unidades para el re-
almacenamiento y compra de insumos para intervenciones de
conservacion.

18.5.5 PLAN DE CAPACITACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION DE DOCUMENTOS- SIC

El Plan de Capacitacion del SIC, se relacionara directamente con el Plan de
Capacitaciéon establecido para AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB,
por tanto, estara a cargo del responsable de las Areas de Gestion Documental o de
quien haga sus veces.

v" El Objetivo Principal es concientizar al personal de AREA METROPOLITANA
DE BARRANQUILLA-AMB, de la correcta Gestion Documental de sus archivos,
con el fin de mejorar la satisfaccion del usuario interno y externo, a la vez que se
garantiza la perdurabilidad de la informacion en el tiempo.

v' El contenido de las capacitaciones del SIC, permitira a los asistentes conocer temas
relacionados con la conservacion documental, por lo que segun el tipo,
modalidad y nivel de capacitacion que se determine.

v" La importancia de la conservacion en la Gestibn Documental de acuerdo con el
ciclo vital del documento, Dirigido a todo el personal de AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, pues inherentes a sus
procedimientos siempre habra manipulacion y/o creacion de documentos, por lo
que saber la importancia de este aspecto les compete.

v En cada Area de Archivo se debe tener control y realizar un monitoreo de las
condiciones ambientales, por lo que es necesario capacitar al personal
encargado de ello, para saber qué hacer en caso de presentarse alguna
irregularidad en los resultados que se obtengan.
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v" Las intervenciones de Conservacion, va dirigido al grupo encargado de realizar
dichas intervenciones que requiera la documentacién, para lo cual es necesario
recurrir a un profesional en conservacion y restauracion para el desarrollo de esta
tematico.

v" Los Responsables y Responsabilidades frente al SIC y la Gestion de los
Programas del SIC, es responsabilidad directa de Direccion General de AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, quien delega esta funcién a la
Subdireccion Administrativa, esta a su vez a la oficina Administrativa vy
especificamente al responsable del Grupo Gestion Documental o quien haga
sus veces, como encargado de garantizar la perdurabilidad, acceso vy
conservacion de la informacion.

v' Teniendo en cuenta que AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB,
alberga su documentacion en diferentes espacios dentro de la entidad, es
necesario la centralizacion de todas las actividades derivadas de los Programas
del SIC a un (1) solo grupo, lo cual permitira articular las acciones de respuesta,
control y seguimiento, para garantizar un impacto general que involucre a todas
las Areas de Archivo en cada una de las dependencias

v" El Grupo encargado de la Gestion Documental o quien haga sus veces, debera
contar con personal capacitado y/o profesional, cuyas funciones sean especificas al
desarrollo y seguimiento de las actividades propuestas en el SIC, para realizar
visitas a los diferentes espacios de archivos, logrando identificar las necesidades y
ejecutar las soluciones en pro del desarrollo articulado del Sistema.

v Como el SIC involucra aspectos que inciden en procedimientos de otras areas,
grupos o dependencias, el Grupo de Gestibn Documental debe hacer un
seguimiento en estas dependencias hasta la etapa final de sus procedimientos.

v" A la documentaciéon de conservacion total, por ser de caracter histérico, debe
garantizarsele su perdurabilidad y originalidad, para lo cual es necesario
realizar intervenciones sobre los deterioros fisico-mecanicos que puedan
presentar por la manipulacién u otro factor. Asimismo, teniendo en cuenta que
AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, tiene proyectado realizar
la microfilmacién y/o digitalizacion de algunos documentos de acuerdo con las
TRD, se requiere que previo a este proceso se realicen ciertas intervenciones que
faciliten el proceso ismo de microfilmacién y/o digitalizacion, garantizando la
lectura de la informacién contenida en los documentos.

v' Se debe contar con un profesional para que capacite al personal que realizara
intervenciones y apoye el proceso a través de la supervisién y el seguimiento.

v' La Limpieza de los Documentos es la primera fase metodolégica de cualquier
intervencion en donde se eliminan los elementos ajenos al documento tales como
gancho de cosedora, clips, cintas u otros estos materiales son de facil eliminacion
sino se encuentran oxidados; en caso de encontrar material metalico oxidado, la
eliminacion debe realizarse con mayor cuidado, para no afectar el papel.
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v' Para eliminar el polvo y la suciedad superficial, se utiliza una brocha de cerda suave
realizando un barrido por las dos (2) caras del documento de adentro hacia
afuera. Cuando la suciedad es consistente, es necesario utilizar un material
abrasivo como el borrador de nata, sin ejercer mucha presion.

v' La informacién consignada en soportes de nuevas tecnologias requiere de la
intervencion de dos (2) disciplinas, la primera de conservacion de la materialidad
del objeto, la cual define lineamientos generales que magnifican la conservaciéon
de estos soportes a partir de acciones preventivas sobre el medio ambiente, el
correcto embalaje y la manipulacion.

v La segunda es la que concierne al Area de Sistemas, quien se encarga de la
conservacion y el acceso a la informacion, ademas de la prevenciéon de incursiéon
de virus informéticos.

> Para Soportes Opticos en este grupo esta conformado por CD, DVD, entre
otros, los cuales permiten el acceso a la informacién y su reproduccién sin
tener que recurrir al original, sin embargo, su tiempo de duracidon es corto
(no mas de cinco (5) afios) por lo que requiere de un seguimiento constante y
de la migracién de informacién a nuevos soportes.

» El concepto de documento original, para aquellos almacenados en
soporte Optico, es relativo, ya que éste tipo de soporte permite la modificacién
del documento y por ende la manipulacién de la informacion, frente a esto
es necesario generar Sistemas de Seguridad Informética para garantizar
la originalidad de la informacion.

» Por tanto, de acuerdo con la politica de seguridad para este tipo de
soporte, este podra utilizarse para el transporte de informaciéon pero no
para su conservacion total en remplazo del papel y el Grupo de Sistemas
sera quien de acuerdo con las politicas de AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB, debera establecer los medios de conservacion para
el material de audio, video y electrénico, ademas de los equipos que
albergaran dicha informaciony los backups necesarios para ello.

v De esta manera, para la conservacion fisica de estos soportes se recomienda
realizar las siguientes actividades.

» La limpieza del soporte se debe realizar en forma radial (no en circulos),
de adentro hacia afuera con un pafio limpio y seco, ademas se
recomienda que la periodicidad para esta limpieza sea cada tres (3)
meses maximo.

» La transferencia de datos debe hacerse a soportes de alta calidad,
para lo cual es necesario verificar en el mercado cuales soportes
ofrecen una mayor eficiencia, asimismo, se debera llevar un control de la
cantidad de transferencias y modificaciones (cambio de software)
realizadas.

» Nota: Los mejores soportes existentes en el mercado actualmente son
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19.

19.1.

los CD con lamina reflectante de oro y tinte de flocianina.

Las cajas plasticas de almacenamiento en las que comiUnmente se
encuentran estos soportes Opticos son adecuadas para su
conservacion y su disposicion debe realizarse en sentido vertical,
teniendo en cuenta que dependiendo el disefio de la caja, la cual no
deberéa exceder el volumen de almacenamiento.

Esta clase de soportes no debe almacenarse en espacios con
radioactividad o campos magnéticos o electrostaticos.

Las unidades o soportes 6pticos tienen dos (2) caras, la cara superior
comidnmente oscura u opaca, contiene la marca y las especificaciones
técnicas del disco y la cara inferior de grabado, tiene una apariencia
tornasolada.

Para manipular el disco se debe coger por el agujero del centro o por
las esquinas del borde, evitando colocar los dedos u objetos diferentes
sobre su superficie y una vez utilizado, es preciso devolverlo a su
unidad de almacenamiento.

Para el caso que se requiera, debera marcarse Unicamente en la cara
superior, evitando el uso de etiquetas autoadhesivas, por lo que se
recomienda utilizar marcadores permanentes libres de alcohol o
cualquier otro solvente.

Evitar su ubicacién cerca de campos magnéticos, lugares himedos,
con incidencia de iluminacién solar directa y/o alto ingreso de material
particulado, segun lo establecido en el Acuerdo AGN 049 de 2000
respecto a las condiciones ambientales ideales, teniendo en cuenta
ademas una temperatura de diez y seis (16) a veinte (20) grados
centigrados (°C) y una humedad relativa de treinta y cinco (35) a
cuarentay cinco (45) por ciento (%).

Estos soportes deben cumplir con las cualidades necesarias para la
conservacion de informacion, por lo que es importante adquirir
materiales de buena calidad y adoptar programas de migracion de
datos, limpieza y almacenamiento adecuados, con el fin de garantizar
una mayor vida util del objeto, ademas de la perdurabilidad y el facil
acceso a la informacion.

Hay que advertir que tanto CD como USB son elementos para
transporte temporal de informacion, pero en ningln caso sirven para
almacenamiento de informacién a corto, mediano o largo plazo.

DISPOSICION FINAL

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

El proceso de disposicién final de los documentos, se llevarda a cabo de acuerdo con la
valoracion resultante a las series y subseries documentales existentes en AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, y de acuerdo con los valores primarios y
valores secundarios de los documentos, de manera que se logre aplicar los tiempos de
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retencion establecidos para el ciclo vital del documento en la TRD y se tenga en cuenta la
disposicion final alli establecida.

Administrativo.

Legal. Cultural.

Fiscal. Histérico. \
Contable. J ( Cientifico. ‘
Técnico. VALORES )

VALORES Y SECUNDARIDS  /
__ PRMARIOS _ k A

[ CONSERVACION TOTAL ]
! [

DISPOSICIONFINAL [

DIGITALIZACION ]

[ ELIMINACION ](—' DE LOS ~>[ MICROFILMACION ]

DOCUMENTOS

!

[ SELECCION J

9.2 CONSERVACION TOTAL

v' Los documentos que posean valores secundarios y por tanto sean de

19.3

conservacion total, tendran caracteristicas de almacenamiento especiales
(carpetas y cajas).

De igual manera, si estas son series documentales que se encuentran en AREA
METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, en medios de consulta alternos
como la digitalizacion, se restringird el acceso al documento en papel, con el fin
de evitar la manipulacibn que deteriora con rapidez el documento y de esta
manera garantizar la adecuada conservacion.

La autorizacion del acceso al documento fisico lo debe realizar el responsable de
la serie documental de acuerdo con la etapa del ciclo vital del documento en que
se encuentre el expediente respectivo.

ELIMINACION

Se aplicara el principio segun el cual los documentos a eliminar corresponden a
aquellos sefialados en la TRD.

Las eliminaciones que se realicen en el proceso de preparacion de las
transferencias primarias (del archivo de gestion al archivo central) se deben
efectuar bajo las siguientes directrices:

El proceso de eliminacion de documentos en los archivos de gestion, se adelantara
mediante aprobaciéon del Comité de Archivo.

Los documentos a eliminar deben ser de apoyo, portanto no estan registrados en
la TRD, sin embargo deben relacionarse en el acta de eliminacibn documental.
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19.4

El Comité de Archivo, debe verificar y aprobar la eliminacién de los documentos.
Los documentos deben eliminarse por medio de maquinas destructoras de
papel, para evitar su uso indebido.

Para los documentos que se encuentren en custodia de los archivos centrales y que
estén registrados en la TRD con disposicién final, que hayan cumplido el tiempo de
retencion establecido pueden ser destruidos, previa elaboracion del acta de
eliminacién documental y aprobacion por parte del comité de archivo.

Los procedimientos aplicados para la eliminacion de documentos dependen del
soporte de que se trate y del grado de confidencialidad del documento.

En lo que respecta al papel se realizar4 por medio de maquinas destructoras de
papel ya sean de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB, o
mediante la contratacion de empresas especialistas en el tema, atendiendo las
politicas de seguridad de la informacion y ambientales.

En cuanto a las cintas magnéticas y magnetoscopias, deberan ser tratadas con
los protocolos que se manejan para este aspecto, recurriendo a métodos
drasticos y seguros (despedazamiento) por la confidencialidad del documento.

SELECCION

Se aplicara la clase y forma de seleccion establecida en las TRD y el Reglamento de
Correspondencia, Sin embargo, cuando el procedimiento establecido no sea
suficiente, el responsable del Archivo Central presentara una propuesta para ser
avalada por el Comité de Archivo de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-
AMB, vy la participacion del productor de la serie documental, lo cual permitira realizar
la respectiva actualizaciéon de la TRD.

19.5 MICROFILMACION Y/O DIGITALIZACION

v

19.6

Para optar por este método se atendera lo dispuesto en la TRD, y la legislaciéon
sobre la utilizacion de este medio técnico, en especial lo previsto en los Decretos 2527
de 1950 y 3354 de la Ley 80 de 1989, asi como las Normas Técnicas
Colombianas (NTC) 3723 y 4080, para su aplicacion.

Las peliculas originales o master se deben almacenar en condiciones ambientales
controladas, a fin de garantizar su permanencia.

Humedad relativa de treinta y cinco (35) por ciento (%) con tolerancia del cinco (5)
por ciento (%). Temperatura de diecisiete (17) grados centigrados (°C) con
tolerancia de dos (2) grados centigrados (°C).

Estos medios técnicos originales o master unicamente se desarchivaran para
obtener copias y no para hacer consultas o copias en papel, esto se hace a partir
de las copias.

DIGITALIZACION
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v' Con la implementacién del Programa de Gestion Documental se hara una
actualizaciéon de la TRD para establecer los tiempos de retencién y la disposicion
final de las series documentales cuyos expedientes se encuentran en soporte
electrénico y las técnicas adecuadas para su conservacion en estos medios.

20 PROCESO DE REGISTRO Y RADICACION DE CORRESPONDENCIAS

Tradicionalmente la documentacion que se recibe o0 se envia entre las oficinas y entre oficinas
y personas y/o entidades externas, se ha organizado en el estricto orden de recepcion o envio
a manera de consecutivo, sin tener en cuenta el asunto al cual pertenecen. La metodologia de
Aplicacibn de TRD, integra los documentos producidos y recibidos por efecto de
correspondencia, a cada uno de los asuntos contemplados en la TRD., para ello se debe tener
en cuenta:

Un documento recibido no se conserva como correspondencia recibida; se debe conservar
junto con los demas documentos que conforman un expediente que corresponde a una serie
y/o subserie documental.

Un documento enviado no se conserva como correspondencia enviada, también debe
conservarse con el expediente que corresponde a una serie y/o subserie documental.

La serie Comunicaciones Oficiales solamente existe en las oficihnas de Centro de
Administracion Documental, bajo el nombre de consecutivo de comunicaciones Oficiales
enviadas.

20.1 MANEJO DE LOS DOCUMENTOS COPIA

Los documentos clasificados como privado y/o restringido o deben ser copiados, a no ser con
autorizacion explicita por el duefio de la informacién en el cumplimiento de aspectos asociados
a temas de negocio o requerimientos de ley.

Los documentos de uso interno se podran copiar ya que son producto de la gestion entre las
diferentes oficinas y se deben eliminar teniendo en cuenta la Tabla de Retencion Documental y
los siguientes aspectos:

v' La serie original se encuentra en la dependencia a la que por funcién le ha sido
asignada.

v" Que por el desarrollo de una actividad se haya solicitado fotocopia del documento
original.

21 PROCESO ORGANIZACION INVENTARIO Y AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS.
21.1 ORGANIZACION DE DOCUMENTO FISICO

La organizacion se entiende como el conjunto de labores técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupaciébn documental relacionada en forma Jerarquica con criterios
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organicos, funcionales, para revelar su contenido dentro de estas labores se cuenta con las
siguientes:

v

Comparacion: Es el primer paso para realizar la adecuada organizaciéon de la
documentacién, consiste en la comparacion del documento frente a los asuntos
reflejados en la Tabla de Retencién Documental, con el fin de establecer el asunto al
cual pertenece.

Clasificacién: Una vez realizada la actividad de comparacion, se clasifica la
documentaciéon de acuerdo a la serie de su competencia, contemplada en la TRD y
de acuerdo al manual para clasificacion de la informacion. Esta labor implica un alto
grado de conciencia y entendimiento respecto a la homogeneidad de los documentos
a clasificar y a la responsabilidad de la oficina frente a la conservacién y seguridad del
documento.

Depuracion: Cuando se cuente con la clasificacion del documento a ubicar en una
serie documental de la TRD, se procede a realizar la depuracién del mismo; de
él se extraen aquellos documentos que no adquieren un valor permanente y/o que
hacen parte de los preliminares del documento definitivo, asi como los documentos
de apoyo, facultativos o copias que se utilizaron en la elaboracion del documento
final.

Ordenacion: Realizada la depuracion, se procede a ordenar los documentos dentro de
una serie, de acuerdo a la secuencia o continuidad de produccién de los mismos,
formando un expediente al interior de las unidades de conservacion.

Digitacion: Realizado el paso anterior se procede a digitar la informacién organizada en
el orden establecido.

Para realizar los pasos anteriores hay que tener en cuenta los siguientes puntos.

v

v

El lider de Archivo Central y los Auxiliares de Archivo reciben y revisan los Archivos
entregados por los funcionarios de cada area.

Si los Archivos se encuentran en estado avanzado de deterioro e infeccion el Auxiliar de
Archivo y el lider de Archivo y correspondencia, determina si se debe contratar a un
proveedor para que realice el proceso de desinfeccidon de lo contrario se continGa con el
proceso de organizacion.

El Auxiliar de Archivo realiza la limpieza de los archivos, de acuerdo a las politicas de
mantenimiento y conservacién documental:

Protocolo de limpieza y desinfeccion de areas y documentos segun normatividad del
Archivo General de la Nacion.

Cuando los documentos se encuentran aptos para ser tramitados, los Auxiliares de
Archivo realizan el proceso de clasificacion por tipologia o serie documental, segun la
Tabla de Retencion Documental se clasifican de acuerdo a las directrices establecidas
en la oficina de Archivo y Correspondencia.

Se organizan los documentos de acuerdo a la normatividad archivistica y/o lo
convenido con el Comité de Archivo de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-
AMB.

Los Auxiliares de Archivo realizan el proceso de inventario de archivo a través del
Formato Unico de Inventario Documental-FUID.
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v' Los Auxiliares de Archivo se encargan de archivar los documentos en las respectivas
unidades de almacenamiento y/o Unidad de Conservacion (caja, carpeta, bolsas,
legajos, etc.), segln lo establecido por AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-
AMB.

v' Los Auxiliares de Archivo digita la informacion correspondiente al Formato Unico de
inventario — FUID.

v' El lider de la Oficina de Archivo y Correspondencia y el Auxiliar de Archivo conservan,
preservan y mantienen el archivo organizado e inventariado,

Almacenar las Unidades documentales en unidades de conservacion adecuadas.

Carpetas con Aletas

Carpeta Celuguia

Caja para archivo Ref. X200 Caja para archivo Ref. X300
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22 PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Una vez ordenado y rotulado el expediente se transfiere para custodia y conservacion al
Archivo Central, diligenciando los formatos establecidos por el Comité de Archivo.

23 SENALIZACION

Los muebles de archivos de la oficina de Archivo y correspondencias y oficinas de areas se
identificaran por dependencias de acuerdo a la estructura organica de la entidad, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

La estanteria se sefializara de modo que se permita ubicar la informacion que se encuentra
en ella.
24 INCORPORACION DE DOCUMENTOS.

Una vez ubicada la carpeta del expediente en el archivo, debe ser alimentada por los
documentos que son recibidos y tramitados por los funcionarios, teniendo en cuenta las series
documentales estructuradas en las TRD.

Terminado el tramite de gestién del documento, el funcionario debe diligenciar el formato de
transferencia, donde relacionar, en las casillas destinadas para tal fin, el codigo y nombre de
serie y subserie correspondientes, de acuerdo a las TRD, mencionando el cédigo y nombre de
la oficina productora y su respectiva dependencia, para que sea incorporado en el expediente
respectivo.

25 RETENCION

Se debe generar periddicamente listados de la documentacién que han cumplido su tiempo
de retencién o tiempo de permanencia en la fase de archivo central. Este listado debe ser
presentado por el duefio de la informacion al comité de archivo de AREA METROPOLITANA
DE BARRANQUILLA-AMB, quien daré el aval para aplicar el proceso estipulado en la TRD.

26 PROCESO PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Los tiempos de retencién de los documentos definidos en la Tabla de Retencién Documental
deben ser respetados, ningun funcionario de la compafia tiene la potestad de destruir
documentos de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

El procedimiento para la eliminacion de documentos una vez cumplido su tiempo de retencién
es el siguiente:

v Diligenciar el acta de Eliminacion que debe tener como minimo los siguientes datos:
fecha de elaboracion del acta, series que se destruyen, adjuntar el inventario de los
documentos a destruir, especificar las normas que aplican para la destruccion de los
documentos, la firma del duefio de la informacion.

v' Enviar el formato diligenciado al comité de archivo para avalar la solicitud.
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v" Una vez sea aprobado por el comité se informara al usuario quien debe solicitar las
cajas al Centro de Atencion Documental.

v El duefio de la informacion valida que la informaciéon solicitada al Centro de
Administracion Documental.

v' La destruccién debe ser validada por un ente de control (Auditoria externa o interna)
quien firmara el acta en constancia.

27 PROCESO ATENCION CONSULTA DE DOCUMENTOS

Consiste en el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen las siguientes actividades:

v' Solicitud de consulta: Cada vez que otra dependencia, entidad o persona requieran
informacién referente a su archivo y sea indispensable retirar documentos del
expediente, se diligencia la consulta de documentos.

v'Estrategia de busqueda: Busqueda de expedientes mediante las herramientas de
consulta., como inventarios, guias e indices

v Ubicacién de los documentos: En las unidades de instalacion.

v'Diligenciar Tarjeta de Afuera: Instrumento que permite el control para el préstamo de
documentos, por tanto debe diligenciarse completa y adecuadamente toda la
informacion requerida en este formato.

v'Recuperacion de documentos: Controlar que la devolucion de los documentos se
realice en un tiempo maximo de 8 dias calendario. Se debe realizar seguimiento de
los documentos prestados hasta el reintegro de los mismos al archivo. Vencido el
plazo, los responsables de los archivos de: gestion, central e histérico deberan hacer
exigible su devolucién inmediata.

v'Préstamo de Documentos, se orientara la Tarjeta de Afuera en la ubicacion del
documento en consulta.

27.1 NORMAS PARA LA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

v' El Archivo Central prestara la atencién de consulta y préstamo de documentos en el
horario laboral de AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA-AMB.

v' Las dependencias deberan solicitar la consulta en el Archivo Central y desplazarse a
esta oficina para recibir los documentos y firmar la Tarjeta de Afuera.

v' Al solicitar una consulta al Archivo Central cerciérese de que el documento
solicitado ya fue transferido por la oficina productora.

v' La consulta se debe solicitar referenciando la informacion registrada en el inventario
documental.

v' Tener en cuenta que no se debe prestar documentacién para acumular en los puestos
de trabajo, otro usuario podria requerir el servicio. Una vez efectuada la consulta debe
devolver los documentos a la mayor brevedad, pues el tiempo que los documentos
permaneceran fuera del Archivo, serd maximo de 5 dias calendario. En caso de
requerirse por mayor tiempo deber renovar la Tarjeta de Afuera.

v' Conservar la documentaciéon tal y como se le presta; no debe desorganizar los
expedientes. Por ningln motivo se podran retirar documentos de las carpetas o series
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28.

documentales, no solo por los problemas futuros de consulta que esta préactica
conlleva, sino también por las repercusiones legales que el extravi6 de un
documento pueda generar.

Quien firma la Tarjeta de Afuera, es el responsable del manejo de que se le dé a la
informacioén prestada y de devolverla de manera integra.

Las carpetas, legajos, libros y demas unidades de conservacion deben tratarse con
cuidado, recuerde que su consulta no es Unica ni personal, ya que son muchos los
usuarios y para todos es importante la informacion.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o
personas particulares debe hacerse solo con el visto bueno del jefe de la respectiva
dependencia y motivado mediante comunicado oficial.

No se hard préstamo de documentos, sin el visto bueno del jefe de la oficina
productora, a personal de la entidad que no esté directamente relacionado con el
manejo de dicha informaciéon en cumplimiento de sus funciones.

GLOSARIO
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ABREVIATURA CONCEPTO

AGN Archivo General de la Nacidn.
ARC Armada Nacional de Colombia
CAN Centra Administrative Nacional.
CCA Codigo Contencioso Administrativo.
CGFM Comanda General Fuerzas Militares
CIANI Prueba de Control de Procesos Judiciales - PORS.
CITI Comité de Integracion de Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones.
CNMC Centra Nacicnal de Mantenimiento Conjunto y Coordinado
CODA Comité Operativo para la dejacion de Armas.
COINFO  |Comisidn Intersectorial de Politicas y de Gestidn de la Informacidn para la Administracidn Publica.
C55MP Consejo Superior de Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional.
DAFP Departamenta Administrativo de la Funcion Publica.
DPP Direccion de Planeacion y Presupuestacion
EIC Ejercito Nacional de Colombia
FAC Fuerza Aerea Calombiana
FP Fuerza Publica.
GMNG Grupo Negocios Generales.
GPA-BG Gerencia Publica Activa - Buen Gobierno.
GPO Grupo Procesas Ordinarios.
GSED Grupo Social y Empresarial del Sector Defensa
MACO Manual de Comunicaciones Oficiales.
MODN-UGG  |Ministerio de Defensa Nacional - Unidad de Gestidn General.
PED Programa de Gestidn Documental.
PONAL Palicia Nacional
SECOP Sistema Electronico de Contratacion Publica
SGDEA Sistema de Gestion de Documentos Electranicos de Archivo.
SIATH Sistema de Informacion de Administracion del Talento Humano.
SIC Sistema Integrado de Conservacion.
SIGOB Aplicativo de Gestion de Correspondenciay Archivo Oficial del Sistema de Informacion para la Gobernabilidad.
SLA'S Service Level Agreement - Acuerdos de Niveles de Servicio.
SSMP Sistema de Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional.
TIC Tecnologias de la Infarmacion.
TRD Tabla de Retencion Documental.
TVD Tabla de Valoracidn Documental.

v' Abreviatura. Es una convencién ortografica para acortar la escritura de cualquier
término o expresion, las utilizadas en el presente documento son:
v' Aplicaciones. Programas de computador que tienen por objetivo desempenfiar tareas de
indole practica, en general ligadas al procesamiento de datos.
v" Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacioén a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la. cultura
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v"Archivo Electrénico. Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

v' Archivo Fisico. Conjunto de documentos fisicos, producidos vy tratados
archivisticamente por la dependencia de AREA METROPOLITANA DE
BARRANQUILLA-AMB, que corresponda, acumulados en el transcurso de la gestion;
opera para las dependencias que no tengan un sistema electrénico para el manejo de la
correspondencia o comunicaciones oficiales

v"Archivo General de la Naciéon - AGN. Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de
la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del
gue se le confia en custodia.

v Archivo Total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

v Brigadas: Grupo organizado y capacitado en una o mas areas de operaciones de
emergencia.

v/ Calidad de Aire. En el medio ambiente, sobre todo en las grandes ciudades, hay
presencia de gases contaminantes de la atmdsfera, los cuales son agentes de
deterioro o dafio. Estas sustancias reaccionan con el agua contenida en los materiales
y en el ambiente formando acidos que degradan al papel.

v/ Capacitacion. Proceso que desarrolla y provee conocimientos, habilidades vy
conductas para alcanzar los requerimientos de calidad.

v' Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

v' Terminologia utilizada en el Sistema Integrado de Conservacioén (SIC).

v' Clasificacién de Precedencia: Corresponde al reconocimiento de las jerarquias para su
correcta ubicacién o destinacion en un determinado orden de importancia.

v' Clasificacién Documental. Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organica y funcional de la entidad productora por fondo, seccion, series y/o asuntos.

v" Comité de Archivo. Grupo asesor de la Alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

v" Comunicaciones Oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

v' Confidencialidad. Propiedad de que la informacién no esta disponible o divulgada a
individuos, entidades o procesos no autorizados.

v' Conservacion de Documentos. Conjunto de medidas preventivas o0 correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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v' Conservaciéon Preventiva. La conservacion preventiva en archivo, es el conjunto de
politicas, medidas y estrategias orientadas a reducir el nivel de riesgo al cual estan
expuestos los documentos al interior de cualquier tipo de entidad. La conservacion
preventiva se caracteriza por tener un enfoque global e integral frente a la
proteccidbn documental, esto implica la articulacién de practicas de conservacion en la
estructura de las entidades y en su respectiva dindmica de funcionamiento.

v Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones.

v Descripcion Documental. Fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcién y de consulta.

v' Deterioro. Alteracién de los materiales constitutivos de un objeto, el deterioro puede ser
fisico mecanico, fisico - quimico o quimico.

v' Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analégica en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros, en una que s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

v Disponibilidad. Propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una entidad
autorizada.

v' Disposiciéon Final de Documentos. Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de
Retencion y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

v' Documentacion de Entrada. Es la que se recibe a través de la ventanilla de
correspondencia, valijas y correo certificado, dirigida a cualquier dependencia de la
entidad.

v' Documento. Informacibn que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte o caracteristicas.

v Documento de Apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

v' Documento de Archivo. Informacién contenida en cualquier soporte vy tipo
documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacién o persona
en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

v' Documento Electrénico de Archivo. Registro de la informaciéon generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

v" Documento Original. Fuente primaria de informacién con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento Publico. Documento otorgado por un funcionario en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Eliminacion Documental. Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién
en otros soportes.

Emergencia. Cuando la capacidad de respuesta se vea superada.

Estado de Conservacion. ldentificacion de las alteraciones de los materiales
constitutivos, causadas por factores mecanicos, fisicos y/o quimicos que van en
detrimento de la permanencia y funcionalidad del documento.

Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su
uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la
serie.

Factores de Deterioro. Son aquellos aspectos que generan cambios a la estructura
fisica y/o quimica del documento, causando su deterioro, estos se dividen en factores
intrinsecos y extrinsecos.

Gestién de Documentos de Archivo (Records Management), Gestibn de Documentos,
Gestion Documental. Area de gestién responsable de un control eficaz y sistematico de
la creacidn, la recepcidn, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de
archivo, incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la
informacién y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

Gestion  Documental. Conjunto  de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

Humedad Relativa (HR%). La Humedad Relativa esté relacionada con el contenido de
vapor de agua en el ambiente; cuando un ambiente es muy humedo, la Humedad
Relativa es alta, mientras que cuando es seco, ésta es baja. Este tipo de variaciones
afecta los materiales organicos se expresa en porcentaje.

lluminacion Artificial. Irradiacion luminica generada por un elemento creado por el
hombre tal como velas, lamparas de gasolina, bombillas eléctricas y otros.

lluminacion Natural. Irradiacion generada por el sol.

Infraestructura. Esta concebida como todos los elementos del espacio en el cual
funciona el archivo. Su lugar geografico, el inmueble y sus alrededores, los elementos
arquitectonicos como cimientos, techos, ventanas, desagues, etc.

Inventario Documental. Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Luz. Radiacion electromagnética. La luz es una radiaciébn electromagnética que
emite radiaciones de varias longitudes de onda. Estas radiaciones pueden ser visibles
o invisibles. Las radiaciones visibles se encuentran en un rango de longitudes de
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onda entre los 380 nandmetros y los 760 nandmetros. Las radiaciones invisibles que
mas afectan las colecciones son: la infrarroja (IR) que tienen longitudes de onda
mayores a los 760nm, y las radiaciones ultravioleta (UV) con longitudes de onda
menores a los 360nm.

Marca de Agua - Filigrana. Sefial transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Ordenacion Documental. Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Organizacion Documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacién y la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de Orden Original. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Producciéon Documental. Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental - PGD. Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.
Procedimiento. Documento descriptivo de una actividad a desarrollar en la cual se fijan
las especificaciones, responsables y registros que se deben tomar.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales. Es el procedimiento por medio del cual las
dependencias de que trata la presente resolucion dejan constancia del recibo de las
comunicaciones oficiales recibidas. En esta radicacion es obligatorio como minimo dejar
constancia de la dependencia que recibe la comunicacién oficial, la fecha y hora de
recibo, con el fin de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley. En las dependencias de que trata la presente resolucién que cuenten
con un sistema electronico que permita asignar un numero consecutivo a las
comunicaciones oficiales recibidas, llevaran esta radicacion con estas caracteristicas.
Recepcion de Documentos. Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

Recuperacion de Documentos. Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.
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v" Registro de Comunicaciones Oficiales. Es el procedimiento por medio del cual, las
dependencias de que trata la presente resolucion, ingresan en sus sistemas
manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones oficiales
producidas o elaboradas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y/o
dependencia destinataria, nombre o sigla de la dependencia que elabora o produce la
comunicacion oficial, nimero y fecha de la comunicacion oficial, entre otros.

v' Reglamento de Archivo. Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

v' Rescate. Liberacion, extraccion y atencion de los implicados en una emergencia sea
accidental o desastre.

v" Respuesta en Plan de Desastres. Las actividades propias de atencién ante un evento
destructivo. Estas actividades se llevan a cabo inmediatamente después de ocurrido el
evento y tienen por objetivo salvar vidas, reducir el impacto en la comunidad afectada
y disminuir pérdidas.

v" Restauracion. Es retomar la informacion que se ha bajado en un Backup y volverla a
colocar en un servidor o equipo de cémputo.

v' Salvaguardar. Defender, proteger, amparar.

v' Seguridad de la Informacion. Preservacién de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién, adicionalmente puede involucrarse otras propiedades,
tales como autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidad.

v' Seleccion Documental. Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion o de
Valoracion Documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

v' Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano 0 sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

v' Simulacro. Un ejercicio practico, en el cual las organizaciones participantes se acercan
a un escenario de crisis real, Los participantes son los actores sociales que
habitualmente protagonizan una situacion de emergencia o desastre: organizaciones de
respuesta de emergencia como Bomberos, equipos de salud, Policia, otros, con el
propésito de evaluar la calidad de respuesta y grado de preparacion alcanzados, de
acuerdo a una planificacién existente.

v' Siniestro. Es un evento catastréfico con pérdidas materiales y/o humanas.

v' Sistema de Gestion de Documentos de Archivo (Records System), Sistema de
Gestién de Documentos, Sistema de Gestibn Documental. Sistema de informacion que
incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del
tiempo.

v/ Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA). La gestion
de documentos electrénicos de archivo es compleja y exige la correcta aplicacion de
una gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema - un SGDEA - que colme
tales necesidades precisa software especializado, que puede consistir en un moédulo
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especializado, en varios médulos integrados, en software desarrollado a la medida del
usuario o en una combinacion de varios tipos de programas informaticos.

v/ Sistema de Informacién. Se entiende como el conjunto de datos organizados en
registros, los cuales se procesan generando una informacion especifica.

v’ Sistema Integrado de Conservacién. Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivo establecido por la
entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado mantenimiento
de sus documentos, independientemente del soporte, garantizando la integridad fisica y
funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emision, durante su
periodo de vigencia, hasta su deposito final 0 sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

v' Suciedad Acumulada. Material ajeno depositado sobre una superficie que genera
concreciones o manchas de dificil eliminacion.

v' Suciedad Superficial. Material ajeno cominmente polvo depositado sobre una superficie
que se elimina facilmente.

v' Tabla de Retencién Documental - TRD. Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

v' Tabla de Valoracion Documental - TVD. Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.

v' Tecnologias de la Comunicacién: Se encargan del estudio, desarrollo, implementacion,
almacenamiento y distribucion e la informacion mediante la utilizacién de hardware y
software como medio de sistema informético.

v' Temperatura. Es la medida de una propiedad fisica que en si misma no puede causar
dano directo a los materiales. Sin embargo, el dafio a los objetos es el resultado de
temperaturas incorrectas y su interaccion con la Humedad Relativa.

v' Tramite de Documentos. Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

v' Transferencia Documental. Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracién documental vigentes.

v' Transferencia Documental Primaria. Son los traslados de documentos del archivo de
gestion (o de oficina) al central (o intermedio), sin alteracién de sus propiedades, para
su conservacion precaucional y cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado en
el proceso de atencion de tramites. Estas transferencias toman en cuenta
exclusivamente las vigencias Yy valores primarios de la documentacion y su caracter
es estrictamente institucional.

v' Transferencia Documental Secundaria. Es el traslado de documentos del archivo
central (o intermedio) al permanente (o histérico). Estas transferencias concluyen los
procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la

PGD-Uso Exclusivo del Area Metropolitana de Barranquilla-AMB-2018
100/95




GD-PR-01

Version: 1 MANUAL DEPOLITICAS DE TRATAMIENTO $‘ A
Fecha Aprob.: 24/07/2018 | DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

29.

proteccién de los documentos con valor social (cultural e histérico), mas alla de las
necesidades institucionales de conservarlos.
Unidad de Conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
Valor Primario de los Documentos. Cualidad inmediata que adquieren los documentos
desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.
Valor Secundario de los Documentos. Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
Valoracion Documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.
Vocativo. Palabra con la que se invoca, llama o nombra a una persona.

o Ejemplo: Doctor, Monsefior, etc.
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