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PRESENTACION

El Programa de Gestion Documental de la entidad, se elabora teniendo en cuenta
el articulo 21 de la Ley 594 del afio 2000, Ley General de Archivos. El PGD se
obtiene a partir del resultado de la investigacion y aplicacion de diferentes
formatos y el andlisis de la informacién recolectada en el diagnostico de archivo
aplicado a los archivos de gestion y al archivo central de la entidad, de igual forma
se tuvo en cuenta nuevos instrumentos de gestion de informacion. El programa
presenta lineamientos generales que se aplican a la gestion de documentos fisicos
y electronicos de la entidad, en desarrollo de los lineamientos de gestion
documental definidos en el Comité Interno de Archivo Resolucion 426 de 2017, en
los articulos Décimo Segundo y Décimo Tercero y sus paragrafos, asi como el
cumplimiento de las normas legales vigentes en gestion documental y las cuales
apliquen para la entidad.

El analisis de las diferentes funciones y actividades archivisticas por medio del
diagnéstico documental y la verificacidon de la informacién producida, recepcionada
o tramitada por la entidad, da como resultado bases solidas para la elaboracion
Programa Gestion Documental.

RESENA HISTORICA

Para hablar de nuestra Entidad, la Contraloria Departamental del Meta, nos
remontaremos al afio de 1923 con la llegada a nuestro pais de la mision
Kemmerer proveniente de Estados Unidos quienes recomiendan crear la
Contraloria, debido a que el pais no tenia claridad sobre sus cuentas; nace asi el
departamento de contraloria y el control previo con la Ley 42 del 19 de julio de
1923. Posteriormente la Ley 20 de 1975 crea por primera vez el control posterior,
aplicado a las empresas industriales y comerciales del Estado.

Este marco normativo confluye en el proceso constituyente de 1991, se reconoce
expresamente la funcién del control fiscal, como una actividad independiente,
autonoma y diferenciada de la que corresponde a las clasicas funciones estatales.

La consolidacion del control fiscal, se da mediante la Ley 42 de 1993, la vigilancia
de la gestion fiscal en Colombia pas6 de ser numérica-legal, para convertirse en
tarea econdmica, contable, financiera, fisica, juridica y social por el papel relevante
de la participacion ciudadana con el “control social’.
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Teniendo en cuenta las dificultades juridicas que presenta la Ley 42 de 1993, en
materia de responsabilidad fiscal, se generé la necesidad de regularlo de manera
integral, promulgandose la ley 610 de 2000.

A nivel del Departamento del Meta, el “nacimiento” de la institucién con la mision
de “auditar’, se da mediante la Ordenanza 02 del 18 de Octubre de 1960, cuando
fue creado el “Departamento de Contraloria”, como una dependencia de la
Gobernacion.

Los contralores eran nombrados por el gobernador. En la actualidad, los
lineamientos para los organismos de control y la eleccién del contralor estan
dados en la Constitucion Politica de Colombia de 1991 y el Acto Legislativo 02 de
2015. La Asamblea Departamental elige al Contralor mediante convocatoria
publica conforme a la ley, siguiendo los principios de transparencia, publicidad,
objetividad, participacion ciudadana y equidad de género, para periodo igual al del
Gobernador.

Para el afio de 1997 la Entidad adquiere su sede, lo que favorece enormemente el
desarrollo de las actividades laborales. Sus instalaciones amplias y remodeladas
generan un ambiente de trabajo muy agradable.

Respecto a la estructura organica a través de los afios ha sufrido varios cambios
concluyendo en la actual (ordenanza N°. 590 de 2005, 625 de 2008, 659 de 2008,
688 de 2009 y 738 de 2010) que es una estructura plana, con un numero
equilibrado de dependencias de direccion y sin ramificaciones jerarquicas. Una
estructura administrativa centrada mas en el objetivo institucional del control fiscal
y del ejercicio de la accién de responsabilidad fiscal y menos en lo administrativo.

Con una planta de personal inicial de 14 funcionarios la Contraloria ha tenido
varios cambios teniendo el mayor numero de funcionarios en 1993 con 120 luego
pasa a 107 funcionarios, posteriormente se reduce a 75 y en la actualidad cuenta
con 62 funcionarios para el desarrollo y logro de la Misién y Vision Institucional;
cuyo lema actual es: “Por un control fiscal efectivo y participativo”
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Contraloria Departamental del Meta, establece como Politica Institucional de
Gestion Documental, el direccionamiento de gestién de la informacién institucional
en soportes fisicos y electrénicos, la implementacién de diferentes metodologias
que direccionen la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacion en sus diferentes soportes documentales, lo cual ayuda en el
logro de la misién de la entidad “La Contraloria Departamental del Meta vigila la gestion
fiscal de sus sujetos de control y particulares que manejen fondos o bienes del Estado, de
manera efectiva, transparente y visible, promoviendo la participacién ciudadana en el
control de los recursos publicos.”

Los documentos e informacion producida por la entidad en algunos casos pueden
ser fuente histdrica de informacion y por ende harian parte del patrimonio cultural
del Departamento; siendo asi, la informacién debe ser transferida al Archivo
Historico del Departamento y los documentos que de conformidad con el proceso
de valoracion adquieran trascendencia historica.

La informacion producida por la entidad debe cumplir con todos los parametros
establecidos por el AGN para su conservacion y preservacion, tomando todas las
medidas adecuadas y necesarias y aplicarlos a todos sus soportes documentales
en las diferentes fases del ciclo de vida del documento (archivos de gestion,
archivo central y archivo historico).

La Politica de Gestiébn Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Secretaria
General. Las tareas de capacitacion, sensibilizacion y socializacion del contenido

de la politica se incorporara en las acciones de capacitacion contenidas en el Plan
Institucional de Capacitacion.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA

La Contraloria Departamental del Meta, adopta los principios para orientar la
ejecucion de su politica de gestion documental:

v' Orientacién al ciudadano. Los usuarios internos y externos pueden acceder a
los documentos e informacion, siempre y cuando no tengan carécter privado.
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Transparencia. Los documentos e informacibn de la Contraloria
Departamental del Meta son evidencia de las actuaciones de la
administracion, respaldan las actuaciones de los servidores publicos y deben
estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

Eficiencia. Las Tablas de Retencion Documental de cada dependencia de la
Contraloria Departamental del Meta seran las que establezcan la produccion
de informacién o documentos.

Modernizacién. La entidad hara uso adecuado de las TIC’s para la ejecucion
de sus procesos documentales.

Proteccion del Medio Ambiente. La aplicacién e implementacion de soportes
electrénicos en la Contraloria Departamental del Meta, reducira la produccion
documental en soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y
de conservacion historica lo permitan.

Cultura archivistica. La entidad promovera la sensibilizacion de sus

funcionarios y contratistas sobre la importancia y el valor de la informacién,
documentos y archivos, independiente del medio en el que se produzca.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

1.1 INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacién define el Programa de Gestion Documental como
“El Programa de Gestion Documental — PGD, es el plan elaborado por cada sujeto
obligado para facilitar la identificacién, gestion, clasificacion, organizacién, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacién hasta su disposicion final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion.” o también, “el instrumento archivistico
gue formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la informacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su consulta y conservacion.” !

Las anteriores definiciones, direccionan a que el Programa de Gestion
Documental, debe estar elaborado siguiendo las orientaciones que deben tenerse
en cuenta para la adecuada gestion del ciclo vital de los documentos, asi como la
interaccion de la gestion documental con otros sistemas y modelos de gestion, de
manera que se asegura la eficiencia en la gestién de la entidad.

1.2 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental enmarca las acciones, actividades, metas,
marco legal, técnico, administrativo, tecnolégico, econémico, que deben cumplir en
su aplicacion, establecidos a mediano y largo plazo y deben ser acogidas por
posteriores planes estratégicos, dentro del proceso de gestion documental como
son: Planeaciéon, Produccion; Gestion y tramite; Organizacidon; Transferencia;
Disposicion; Preservaciéon a largo plazo y Valoracion, desagregando tales
acciones en los Archivos de Gestiéon y Archivo Central e Histérico.

! Archivo General de la Nacién. Manual de implementacion de un Programa de gestion

Documental, p. 10. 2014
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1.3 PUBLICO DESTINATARIO DEL PROGRAMA

El documento al ser publicado, ya que la normatividad asi lo dice, se determina
gue el publico destinatario son los ciudadanos en general que estén interesados y
los funcionarios de la Contraloria, en particular los que son responsables de la
gestion documental, en ambiente fisico y electrénico.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

La ejecucién de las acciones que se proponen en el programa deben cumplir con
diferentes aspectos, por esto se hace necesario la descripcion de los siguientes

requerimientos:

1.4.1 Normativos

TIPO DE
NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 594

14/07/2000

"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos Y
se dictan otras disposiciones”.

Ley 1712

6/03/2014

"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia vy,
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional |
se dictan otras disposiciones".

Decreto N° 1080

26/05/2015

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestibn documental

Decreto N° 1081

26/05/2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica”, establece
como instrumentos para la gestién de informacion publica,
conforme con lo establecido en la Ley 1712 de 2014, el
Registro de Activos de Informacion, el Indice de
Informaciéon Clasificada y Reservada, el Esquema de
Publicacién de Informacién y el Programa de Gestion
Documental.

Acuerdo A.G.N. N°
04

15/03/2013

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y|

las Tablas de Valoracién Documental”.

Péagina 11 de 47




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

CODIGO: 600.01.59
VERSION 2.0

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE

NORMA FECHA DESCRIPCION

"Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de
o documentos electronicos generados como resultado del
Acuerdo A.G.N. N 17/02/2015 uso de medios electronicos de conformidad con lo
003 establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 vy el
Capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012".
“Por el cual se establecen pautas para la administracién
Acuerdo A.G.N. N° 30/10/2001  de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
060 y las privadas que cumplen funciones publicas”.

“Por el cual se establecen los criterios para la
Acuerdo A.G.N. NO° organizacion de los archivos de gestion en las entidades
042 publicas y las pnvadas,qge cumplen funciones publicas,

31/10/2002 se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000".

1.4.2 Econdmicos

La Contralora Departamental, como responsable directa de la gestion documental
de la Contraloria Departamental del Meta, asigna anualmente los recursos
financieros que sean acordes con las necesidades y los cambios que surjan a raiz
de nueva normatividad archivistica, de esta manera se da cumplimiento a las
metas establecidas a corto, mediano y largo plazo, sefialados en este Programa
de Gestion Documental.

1.4.3 Administrativos
Desde la alta direccion junto con la Secretaria General, garantizan y prestan todo
el apoyo administrativo necesario, para que se puedan desarrollar adecuadamente

las actividades involucradas en las metas a corto, mediano y largo plazo,
sefialados en el presente Programa.

1.4.4 Tecnoldgicos

La Secretaria General de la Contraloria, a través la oficina de Sistemas, apoya los
esfuerzos que se requieran para la implementacion de nuevos medios y soportes
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de informacion, los cuales deben estar encaminados a la era del cero papel, como
también la implementacion de proyectos tecnoldgicos necesarios para un
adecuado funcionamiento de la gestion de documentos electronicos, dentro de las
metas sefialadas en el presente Programa. Todo con miras al analisis, disefio e
implementacion de Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA, en concordancia con las directrices de Gobierno en Linea (Cero papel,
SGDEA y Expediente Electronico).

2.  LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
Los procesos que se establecen en el Programa de Gestion Documental, tienen
como proposito la administracion y gestién de la informacion y los documentos en

el ciclo vital de los documentos, teniendo en cuenta las acciones administrativas,
normativas, tecnologicas y econémicas de la entidad, con relacién a:

2.1 PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1.1 Objetivo
Describir los procesos de la planeacion de la gestion documental de la entidad,
tomando como referencia los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y

las directrices emanadas del Archivo General de la Nacién, con respecto al
tratamiento documental desde la fase de planeacion.

2.1.2 Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen
en ambiente electronico.
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Tipo de
requisito

Administrativo X |Legal X [Funcional X ([Tecnolégico [X

iTEM

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

AN

Actualizar los siguientes instrumentos, cuando se presenten cambios
en las tablas de retencién documental y en la producciéon documental
misma de la entidad: Registro de Informacién, Esquema de
Publicacién de Datos, indice de Informacion Clasificada y Reservada
Actualizar los siguientes instrumentos cuando se presenten cambios
en las funciones, estructura organica y competencias de la entidad:
Cuadro de Clasificacién Documental, Tabla de Retencién Documental.
Actualizar los procedimientos de gestion que se presenten cuando
sucedan cambios de tipo normativo, tecnoldgico, administrativo |
modelos de gestion del Sistema Integrado de Gestion.

Articular los procesos técnicos y operativos de la gestion documental
a modelos de planeacién, elaboracion de planes, programas y
proyectos de la entidad.

Disefar estrategias y directrices para hacer la transicion de la gestion
de documentos en soporte papel a gestion electrénica de los
documentos.

Generar una cultura archivistica articulada a las politicas
institucionales de gestion, con miras a incorporar las mejores
practicas de gestion y

Preservacion de los archivos y documentos de la entidad.

DOCUMENTOS

ANANENEN

ANANENENEN

Procedimiento para el control de documentos del SIG

Procedimiento para la elaboracién y control de resoluciones
Procedimiento para la actualizacion de los instrumentos de gestion de
informacion publica.

Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo
Caracterizaciones de los procesos del SIG

Adopcion de la tabla de retencién documental

Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.

Procedimiento actualizacion instrumentos de la gestion de
informacion publica.

Organizacion de archivos.

Gestion de documentos electrénicos.

Administracién de correspondencia.

INSTRUMENTOS

PROYECTOS

ANANEN

5] <<

Capacitacion a funcionarios y contratistas en material del
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias.
Actualizacion de instrumentos de gestion de informacion.
Actualizacién de instrumentos archivisticos.

Actualizacién y/o disefio de directrices de gestién de documentos.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59

VERSION 2.0
ITEM DESCRIPCION

v" Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

v" Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
PROGRAMA . . : .

. riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).

ESPECIFICO o o

v" Programa de gestién de documentos electrénicos.
RELACIONADO o Y

v" Plan Institucional de Capacitacion.

v" Programa de auditoria y control.

2.2 PRODUCCION

2.2.1 Objetivo

Describir los procesos de la producciéon documental de la entidad (incluyendo la
estructura de documentos, forma de produccion e ingreso y las areas competentes
para el tramite), tomando como referencia los procedimientos del Sistema
Integrado de Gestion y las directrices emanadas del Archivo General de la Nacion.

2.2.2 Alcance.

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen

en ambiente electronico.

Tipo de Administrativo X |Legal Funcional Tecnologico X
requisito
ITEM DESCRIPCION
Controlar la produccion documental mediante una definicion claral
de los documentos y soportes en los que la entidad debe generar
su informacion.
Generar el suficiente nimero de copias para evitar duplicidad
innecesaria de documentos.
Producir los documentos en soportes que aseguren la autenticidad,
integridad, accesibilidad y preservacion de la informacién en el
ACTIVIDADES corto, mediano y largo plazo.

Producir documentos en sistemas de informacién automatizados,
gue aseguren la autenticidad, integridad, accesibilidad V|
preservacion de la informacién en el corto, mediano y largo plazo,
cumpliendo con los requisitos técnicos y legales que demanden las
normas y técnicas nacionales e internacionales; asi mismo se debe
asegurar el vinculo archivistico de los documentos durante el
desarrollo del ciclo vital.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59

VERSION 2.0
ITEM DESCRIPCION
v" Procedimiento para la recepcién de las comunicaciones oficiales
externas.
v' Procedimiento para la proyeccion, envio y recepcion de
comunicaciones oficiales internas.
v' Procedimiento para la elaboracion y control de resoluciones cédigo
DOCUMENTOS 4 Procedi_mi_ento actualizac_ipn y aplicacién de TRD o _
v Procedimiento para gestion de documentos electronicos de archivo
v Politica tratamiento de datos personales.
v Procedimiento para el control de documentos del SIG
v" Nuevas versiones de algunos procedimientos del PGD.
v Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.
INSTRUMENTOS A.
v/ Capacitacion a funcionarios y contratistas en material del
PROYECTOS cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias.

v'Actualizacion y/o disefio de directrices de gestion de documentos.

PROGRAMA ESPECIFICO
RELACIONADO

v
v

v
v

v

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan
de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).
Programa de gestion de documentos electronicos.

Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
impresion, digitalizacion y microfilmacion).

Plan Institucional de Capacitacion.

2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.10Objetivo

Describir los procesos de la gestion y tramite de documentos de la entidad
(registro de documentos, distribucion fisica o electronica, acceso y consulta,
control y seguimiento), tomando como referencia los procedimientos del Sistema
Integrado de Gestién y las directrices emanadas del Archivo General de la Nacion.

2.3.2 Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen

en ambiente electrénico.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59

VERSION 2.0
Tipo de Administrativo X |Legal X |Funcional X [Tecnoldégico [X
requisito
ITEM DESCRIPCION

v' Generar las directrices para un adecuado tramite de los
documentos que se producen y reciben en la entidad, garantizando
tiempos de respuesta oportunos para clientes internos y externos,
asi como la trazabilidad de los documentos.

v Generar y tramitar documentos, respetando normas sobre
proteccion de datos personales, tratamiento de la informacion
publica, clasificada y reservada, tanto en la gestion y tramite en

ACTIVIDADES ambiente fisico como electronico.

v Producir documentos en sistemas de informaciéon automatizados,
gue aseguren la autenticidad, integridad, accesibilidad vy
preservacion de la informacién en el corto, mediano y largo plazo,
cumpliendo con los requisitos técnicos y legales que demanden las
normas y técnicas nacionales e Internacionales; asi mismo se
debe asegurar el vinculo archivistico de los documentos durante el
desarrollo del ciclo vital.

v" Procedimiento para la recepcién de las comunicaciones oficiales
externas.

v" Procedimiento para la proyeccion, envio y recepcion de
comunicaciones oficiales internas.

v' Procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales
externas.

v Procedimiento para la elaboracion y control de resoluciones

DOCUMENTOS v Proced@m?ento para qrgan[zacién y trgr)sferencias documentales

v" Procedimiento actualizacion y aplicacion de TRD

v Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

v’ Politica tratamiento de datos personales en la CB

v" Procedimiento derecho de peticion

v Custodia y autenticacién documentos

v Procedimiento para consulta o préstamo de documentos

v' Comité seguridad informacién.

v Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.

INSTRUMENTOS N.A
PROYECTOS v' Analisis, disefio e implementacig’m de Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo.
v" Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
PROGRAMA ESPECIFICO v" Programa de gestién de documentos electrénicos.
RELACIONADO v Programa de auditoria y control.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59
VERSION 2.0

2.4 ORGANIZACION

2.4.1 Objetivo

Describir los procesos de la organizacién de los archivos y documentos de la
entidad (identificacion, clasificacion, ordenacion, descripcion y sefializacion),
tomando como referencia los procedimientos del Sistema Integrado de gestion y
las directrices emanadas del Archivo General de la Nacion.

2.4.2 Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen
en ambiente electronico.

Tipo de
requisito

Administrativo X |Legal X |Funcional Tecnoldgico X

ITEM

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

Mantener los archivos debidamente actualizados y organizados
aplicando los principios y procesos técnicos, que permitan
evidenciar la aplicacién permanente de las Tablas de Retencién y
Valoracion Documental.

Crear estrategias de organizacion de archivos que se articulen a
otros procesos como la Estrategia de Cero Papel o Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Disefiar e implementar soluciones tecnoldgicas tendientes a la
optimizacién y eficiencia de los procesos, cumpliendo con los
requisitos para una adecuada identificacion, clasificacion,
ordenacion y descripcién de archivos electronicos y digitales.

DOCUMENTOS

ASANENANE N NE NN

Procedimiento para consulta o préstamo de documentos.
Procedimiento para organizacion y transferencias documentales
Procedimiento actualizacién y aplicacion de TRD

Procedimiento para gestién de documentos electrénicos de archivo
Politica tratamiento de datos personales

Adopcién de las tabla de retencion documental

Nuevas versiones de algunos procedimientos del PGD.

Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.

Péagina 18 de 47



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59

VERSION 2.0
ITEM DESCRIPCION
v' Tablas de Retencién Documental
v Tablas de Valoracion Documental
INSTRUMENTOS v" Cuadro de Clasificacién Documental
v Inventarios Documentales.
v Banco Terminoldgico.
v' Andlisis, disefio e implementacion de Sistema de Gestiéon de
Documentos Electronicos de Archivo.
PROYECTOS v Actualizacién de Tablas de Retencién Documental.
v Aplicacién de Tablas de Valoracion Documental.
v Actualizacion de instrumentos archivisticos.
v" Programa de gestion de documentos electrénicos.
PROGRAMA ESPECIFICO v Programa d_e. reprograﬂa (mclqye I(_); sistemas de fotocopiado,
RELACIONADO impresion, d|g|tal!zacf|on y microfilmacion).
v' Programa de auditoria y control.

2.5 TRANSFERENCIAS

2.5.1 Objetivo

Describir los procesos de

transferencia de archivos y documentos de la entidad

(preparacion, validacion de transferencia, migracion, emulacién y generacion de
metadatos), tomando como referencia los procedimientos del Sistema Integrado
de Gestién y las directrices emanadas del Archivo General de la Nacion.

2.5.2 Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen

en ambiente electrénico.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59

VERSION 2.0

Tipo de Administrativo X |Legal X Funcional Tecnoldgico X

requisito

ITEM DESCRIPCION

ACTIVIDADES v' Asegurar la transferencia de los documentos de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental o Tablas de
Valoracion Documental, cumpliendo con estandares externos e
internos.

v' Generar directrices y esquemas para la migracién, conversion,
emulacion, preservacién y accesibilidad de los documentos en el
corto, mediano y largo plazo, asegurando que los documentos
puedan ser usados y tengan valor probatorio, mientras cumplen su
periodo de retencién en el Archivo Central de la entidad, asi como
fuente de informacion en el Archivo Histérico.

v' Generar un programa de descripcion que incluya la generacion de
metadatos que deben ser incorporados a los documentos que
deben ser transferidos.

DOCUMENTOS v" Procedimiento para la conservacion, seguridad y recuperacién de
los registros en archivo de gestién y archivo central.

v" Procedimiento para organizacién y transferencias documentales

v Procedimiento actualizacion y aplicacion de TRD

v" Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

v Custodia y autenticacién documentos

v Adopcién de las tabla de retencién documental

v" Procedimiento para consulta o préstamo de documentos

v Nuevas versiones de algunos procedimientos del PGD.

INSTRUMENTOS v Tablas de Retencién Documental

v Tablas de Valoraciéon Documental

v Cuadro de Clasificacién Documental

v' Banco Terminolégico.

PROYECTOS v' Analisis, disefio e implementacion de Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo.

v’ Aplicacién de Tablas de Valoraciéon Documental.

PROGRAMA  ESPECIFICO| v Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan
RELACIONADO de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).

v" Programa de gestién de documentos electrénicos.

v' Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
impresion, digitalizacion y microfilmacion).

v' Programa de documentos especiales (graficos, sonoros,
audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o afrg
descendientes, etc.).

v Programa de auditoria y control.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59
VERSION 2.0

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.6.1 Objetivo

Describir los procesos de disposicion final de archivos y documentos de la entidad
(Conservacion total, seleccion, reproduccion en imagenes o eliminacion), tomando
como referencia los procedimientos del Sistema Integrado de gestion y las
directrices emanadas del Archivo General de la Nacion.

2.6.2 Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen
en ambiente electronico.

Tipo de
requisito

Administrativo X |Legal X |Funcional Tecnoldgico X

ITEM

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

Aplicar los estandares disponibles en la entidad para la realizacion
de los procesos de eliminacién primaria o secundaria, transferencial
primaria y secundaria, reproduccion técnica en imagenes o
seleccion de documentos que deben ser conservados en el Archivo
Historico, de acuerdo con las Tablas de Retencion o Valoracion
Documental.

Publicar las actuaciones dentro del proceso de eliminacion primaria
0 secundaria, tal como lo establece la normatividad vigente.
Generar, implementar y evaluar estrategias para asegurar que los
protocolos de disposicion final de los documentos, cumplan con las
normas vigentes y los procedimientos internos de la entidad.

DOCUMENTOS

\

Procedimiento para la conservacién, seguridad y recuperacién de
los registros en archivo de gestién y archivo central.

Procedimiento actualizacién y aplicacion de TRD

Procedimiento para gestién de documentos electrénicos de archivo
Adopcién de la tabla de retencién documental

Procedimiento para consulta o préstamo de documentos

Nuevas versiones de algunos procedimientos del PGD.

INSTRUMENTOS

AN AN NN

Tablas de Retencién Documental
Tablas de Valoracion Documental
Cuadros de Clasificacion Documental
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
CcODIGO: 600.01.59

VERSION 2.0

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ITEM DESCRIPCION
PROYECTOS v Aplicacién de Tablas de Valoraciéon Documental.

v" Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan
de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).

v" Programa de gestion de documentos electrénicos.

v" Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
impresion, digitalizacion y microfilmacion).

v Programa de documentos especiales (graficos, sonoros,
audiovisuales, orales, de comunidades indigenas 0
afrodescendientes, etc.).

v" Programa de auditoria y control.

PROGRAMA ESPECIFICO
RELACIONADO

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 Objetivo

Describir los procesos de preservacion a largo plazo de archivos y documentos de
la entidad (sistema de preservacion y conservacion, seguridad de la informacion,
técnicas de preservacion a largo plazo), tomando como referencia los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y las directrices emanadas del
Archivo General de la Nacion.

2.7.2 Alcance.

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen
en ambiente electrénico.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59
VERSION 2.0

Tipo
requisito

de

Administrativo X

Legal Funcional Tecnologico X

ITEM

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

\

Disefiar e implementar el sistema integrado de conservacion de
documentos, que incluya documentos producidos electronicamente.
Generar estrategias articuladas a la seguridad de la informacion de la
entidad, para asegurar la autenticidad, integridad y accesibilidad a la
informacion, mientras cumplen el periodo de retencién asignado, asi
como la preservacion en el tiempo de aquellos documentos
valorados como historico.

Disefiar e implementar requisitos para la preservacion vy
conservacion de documentos electrénicos de archivo.

Disefiar e implementar requisitos para las técnicas de preservacion a
largo plazo.

DOCUMENTOS

<

Procedimiento para la conservacion, seguridad y recuperacion de los
registros en archivo de gestion y archivo central.

Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo
Custodia y autenticacion documentos

Procedimiento para consulta o préstamo de documentos

Comité seguridad informacién.

Costo de la reproduccién de informacion que se expida.

Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.

INSTRUMENTOS

AN NN NA NE N N N NN

Tablas de Retencién Documental
Tablas de Valoracion Documental
Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

PROYECTOS

\

Analisis, diseflo e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion.

Andlisis, disefio e implementacion de Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo.

Aplicacién de Tablas de Valoracién Documental.

PROGRAMA
ESPECIFICO
RELACIONADO

ANANEN

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).

Programa de gestion de documentos electronicos.

Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
impresion, digitalizacion y microfilmacién).
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 600.01.59
VERSION 2.0

2.8 VALORACION

2.8.1 Objetivo

Describir los procesos de preservacion a largo plazo de archivos y documentos de
la entidad (determinacion de valores primarios y secundarios, dependiendo del
contexto de la organizacion), tomando como referencia los procedimientos del
Sistema Integrado de Gestidn y las directrices emanadas del Archivo General de la

Nacion.

2.8.2 Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se producen
en ambiente electrénico.

Tipo de
requisito

Administrativo X |Legal Funcional Tecnoldgico X

ITEM

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

AN

Revisar periédicamente los instrumentos archivisticos de valoracion
de informacion y documentos de la entidad, con el fin de determinar
la pertinencia o no de conservacion de documentos con valores
histéricos.

Actualizar permanentemente las normas externas para determinar,
los valores primarios de documentos y prescripcion de acciones que
inciden en la conservacién de documentos de la entidad.

DOCUMENTOS

AN N NN

Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo
Procedimiento actualizacion y aplicacion de TRD

Adopcién de las tabla de retencion documental

Procedimiento actualizacion instrumentos de la gestion de
informacion publica.

Procedimiento de actualizacién de instrumentos archivisticos

INSTRUMENTOS

Tablas de Retencién Documental.
Tablas de Valoracién Documental.

PROYECTOS

ANANERN RN

\

Andlisis, disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion.

Andlisis, disefio e implementacion de Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo.

Aplicacién de Tablas de Valoracién Documental.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
CcODIGO: 600.01.59

VERSION 2.0

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ITEM DESCRIPCION

v" Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).

PROGRAMA Programa de gestion de documentos electrénicos.

ESPECIFICO Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,

RELACIONADO impresion, digitalizacion y microfilmacion).

v' Programa de documentos especiales (graficos, sonoros,
audiovisuales, orales, etc.).

AN

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

3.1 ALINEADO CON LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

La gestion documental, se enmarca en el Plan Estratégico 2016-2019 ®or un
Control Fiscal Efectivo y Participativo especificamente en el objetivo 4 y la
estrategia 4.4 que sefnalan:

Objetivo 4. Asegurar el funcionamiento e impulsar la modernizacion institucional.
Estrategia 4.4. Fortalecer la gestion documental.

En la formulacion, aprobacion, publicacion, implementacion del P.G.D. de la
entidad se contemplé:

v' Fortalecer la vigilancia y control a la gestion fiscal desde los resultados y el
impacto.

v Vincular a la ciudadania en el ejercicio del control fiscal para que genere
insumos al proceso auditor y sea aliada en el control de los recursos
publicos.

v Optimizar la gestiéon de la Entidad hacia el mejoramiento continuo, para
cumplir su mision con altos estandares de calidad.

v' Fortalecer la capacidad institucional, optimizando los recursos hacia un
control fiscal efectivo.

v'  Estar a la vanguardia de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones

v TICs, que potencialicen los procesos y fortalezcan el ejercicio de control
fiscal.
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El programa de Gestion Documental se encuentra alineado a su vez con los
lineamientos de gestion documental aprobados en el Comité Interno de Archivo:

v

Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, en los archivos de
gestion, mediante una estrategia de divulgaciéon y acompafiamiento a las
diferente dependencias de la entidad, incluyendo la actualizacion de las
tablas acorde con la produccién documental actual.

Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos (SGDEA), para la administracion del ciclo vital de
los documentos electrénicos, en coordinacion con la oficina de Sistemas de
la entidad, en lo concerniente al analisis de funcionalidades del sistema de
informacion Sistema de Gestion de Proyectos (SIGESPRO), acorde con las
directrices de la Estrategia de Gobierno en Linea.

El presente programa se actualizé con el fin de articular los instrumentos de
gestion de la informacion, correspondientes a la implementacion de las directrices
de laLey 1712 de 2014 y Gobierno en Linea (GEL).

3.2 METAS DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

3.2.1 Metas a corto plazo.

Actualizar los siguientes instrumentos archivisticos:

v

v
v
v

Plan Institucional de Archivos - PINAR.
Programa de Gestion Documental -PGD
Tabla de Retencion Documental — TRD
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD

3.2.2 Metas a mediano plazo.

Implementar las Tablas de Retencion Documental

Elaborar el instructivo o procedimiento para la eliminacién de documentos en
la entidad

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental
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AN

Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y sub-series documentales
Elaborar el Manual de Archivo y Correspondencia (organizacion de los
archivos de gestion, inventario documental, transferencias documentales,
préstamo de documentos, eliminacion de documentos y otros).

Elaborar las tablas de control de acceso documental (control de registros y
gestion del conocimiento).

3.2.3 Metas alargo plazo.

AN

3.3

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Elaborar el plan de prevencion de desastres y situaciones de riesgo para los
acervos documentales, como lo establece el Acuerdo 050 de 2000 del AGN.

Elaborar el programa de descripcion documental

Disefiar e Implementar el Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos
de Archivos (SGDEA).

ASIGNACION DE RECURSOS

Para alcanzar las metas y lograr los objetivos previstos en el Programa se debe
contar con los siguientes recursos:

ANANENENEN

3.4

Talento Humano de planta adscrito a la Secretaria General.
Mobiliario suficiente y adecuado

Equipos de oficina adecuados y necesarios

Papeleria suficiente y que cumpla con las especificaciones técnicas
Sistemas de informacion

ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS Y MODELOS DE GESTION
DE LA ENTIDAD.

El Programa de Gestion Documental PGD interactia con los demas procesos del
Sistema Integrado de Gestion, asi:

v

Objetivo. Implementar todas las actividades técnicas y administrativas que
permitan un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizaciéon de la
documentacién producida y recibida por la Contraloria Departamental del
Meta, mediante la determinacion de disposiciones y la aplicacion de
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4.1

metodologias, con el proposito de garantizar la consulta, conservacion,
preservacion y utilizacion de la memoria institucional.

Interaccion del proceso. Este proceso es transversal a todos los procesos del
SIG, define los lineamientos y directrices para el control de control de
documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion y garantiza la
identificaciéon, almacenamiento, proteccién, recuperacion, retencién vy
adecuada disposicién de los mismos, de acuerdo con las normas vigentes
sobre la materia.

Politicas de operacion. El proceso de gestion documental garantiza la
conservacion del patrimonio documental de la Contraloria Departamental del
Meta y la unificacién de criterios en el manejo y seguridad de la gestion de
documentos garantizando su autenticidad y adecuado uso.

Responsabilidad. El responsable del proceso es la Secretaria General.

Dependencias. Las dependencias que integran el proceso son: Despacho del
Contralor Departamental, Asesor del Despacho del Contralor, Secretaria
General, Asesor Control Interno, Asesor Planeacion Gestion de Calidad y
Comunicaciones, Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal vy
Jurisdiccion Coactiva, Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo, Direccion de Control Fiscal Participativo y Oficina de Vigilancia
Fiscal.

Estrategia de Cero papel y eficiencia en la administracion. La gestion
documental debe contribuir a la racionalizacion de tramites, reduccién de
consumo de papel y el volumen de almacenamiento de documentos
duplicados al interior del archivo.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

La Contraloria de Departamental del Meta, debe disefiar a largo plazo, un
Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos con miras a la
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inmaterializacion de documentos dentro del proceso de implementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Se debe disefiar un programa de proteccion de documentos vitales articulados a
los Sistemas de Gestion Documental de manera que se asegure la continuidad de
la prestacion del servicio y se garantice la preservacion de la Memoria
Documental de la Entidad. Dicho programa debe estar articulado con los planes de
contingencia, riesgo y reaccion en caso de desastres naturales o incendios.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La Contraloria Departamental del Meta, debera implementar un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), que asegure la
administracion del Ciclo de vida de los documentos en ambiente electronico,
cumplimiento con estandares nacionales e internacionales descritos en el modelo
de requisitos para gestion de documentos electrénicos. Dicho programa debera
ser claramente documentado y socializado.

4.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
El Programa de Reprografia debe cumplir con las siguientes condiciones:

v Sistemas de fotocopiado: Debe contemplar el uso racional del papel, la
reduccion de duplicidad de documentos, y el ahorro en papel, tintas y
consumo de energia.

v Impresion: Debe estar alineado a las politicas de gestion ambiental, ahorro
de papel, reduccion de volumen de documentos, entre otros aspectos.

v' Digitalizaciéon y microfilmacion: Todo proceso de reproduccién técnica debe
ser documentado y socializado, a partir de un analisis de las necesidades de
reproduccion técnica bien sea con fines probatorios, preservacion o gestion.
Se debe indicar el formato, el estandar de almacenamiento, longevidad de
los soportes, el nivel de resolucion de imagenes, asi como los mecanismos
de control de calidad de imagenes y equipos de reproduccion. Se debe
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asegurar ademas que los documentos desmaterializados sean incorporados
adecuadamente a sistemas de informacion que se usen para la gestion de
los documentos.

4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La formacion permanente de administradores de archivo y los usuarios de la
informacion, es una tarea que se debe articular al Plan Institucional de
Capacitacion de la Contraloria Departamental del Meta, para ello, se debe tener la
disponibilidad de recursos que garanticen la actualizacién permanente en materia
de documentos y archivos.

4.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La Oficina Asesora de Control Interno, debe incorporar en sus procesos de
evaluaciones independientes, la gestion de documentos como evidencia de las
actuaciones de los funcionarios y la implementacibn de procesos vy
procedimientos, con miras a proteger el patrimonio documental de la Contraloria.

5.  INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

5.1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - C.C.D.

La Contraloria de Departamental del Meta, disefié el Cuadro de Clasificacion
Documental que refleja la estructura documental a nivel de Seccidén, Subseccion,
Serie, Subserie y tipos documentales. Instrumento que sirve de referencia para
clasificar los documentos, bien sea en soporte fisico y electrénico. Adicionalmente,
debe ser un instrumento que se caracteriza por su flexibilidad y actualizacién
permanente.

5.2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - T.R.D.
La Contraloria Departamental del Meta, elaboré las Tablas de Retencion

Documental, a partir de la estructura organico-funcional definida en el Ordenanza
590 del 2005, Ordenanza 625 de 2008 y Ordenanza 659 de 2008. Las TRD fueron
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convalidadas por parte del Comité Interno de Archivo y adoptadas por la entidad
mediante Resolucion 256 de 2006, resolucion 66 de 2007 por la cual se actualizan
las TRD de la entidad y la resolucién 294 del 2010 por medio de la cual se
actualizan las TRD.

5.3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - P.G.D.

Este instrumento sefiala las acciones de tipo técnico, administrativo y operativo
para la gestion de los documentos en ambiente fisico y electronico. Fue elaborado
a partir del andlisis de la situacion actual de los archivos y las expectativas de la
organizacion para coadyuvar en el logro de los objetivos corporativos de la
Contraloria Departamental del Meta.

5.4 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD - P.I.LN.A.R.

El Plan Institucional de Archivos es un instrumento de planeacion y gestion que
contiene los proyectos archivisticos y las acciones operativas que se deben realizar
para alcanzar las metas a corto, mediano y largo plazo, incluyendo documentos
fisicos y electrénicos.

5.5 INVENTARIO DOCUMENTAL

Este instrumento de control y descripcion se debe realizar de manera sistematica y
debe ser actualizado permanentemente en cada una de las oficinas productora,
desde la creacion de expedientes hasta su disposicion en un Archivo Histérico, y
no solo durante el proceso de transferencia documental.

5.6 MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

La Contraloria Departamental del Meta, se encuentra disefiando el modelo de
requerimientos funcionales y no funcionales que debe tener todo sistema de
informacion que administre el ciclo de vida de la informacion gestionada en
ambiente electréonico, de manera que se asegure la integridad, seguridad y
preservacion de la informacion.
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5.7 BANCOS TERMINOLOGICOS DE TIPOS, SERIES Y SUB-SERIES
DOCUMENTALES

Con el fin de asegurar una adecuada descripcion y control normalizado en la
identificacién de los documentos a nivel de series, subseries y tipos documentales,
la Contraloria Departamental del Meta, ha disefiado el Banco de Términos
normalizados denominado Banco Terminoldgico.

5.8 MAPAS DE PROCESO, FLUJOS DOCUMENTALES Y DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad

La Contraloria Departamental del Meta, cuenta actualmente con 9 oficinas
productoras, sefaladas en las Ordenanzas N° 590 de 2005, N° 625 de 2008 y N°
659 de 2008 por las cuales se adoptan la estructura organica de la Contraloria
Departamental del Meta.

Se cuenta ademas con 12 procesos documentados en el sistema integrado de
gestion y los flujos documentales se reflejan en los procedimientos especificos de
cada uno de los procesos del sistema integrado de gestion.

5.9 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos?

Con el fin de dar cumplimiento a las normas de transparencia, seguridad de la
informacion, gobierno en linea, gestion ambiental y demas normas internas y
externas, la Contraloria Departamental del Meta, debe implementar las tablas de
control de acceso.

? Decreto 2609 del 2012, Articulo 8 literal (i)
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6. ARMONIZACION CON MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -
MECI

La Contraloria Departamental del Meta, determina los componentes de: Control de
Planeacién y Gestion, y Evaluacion y Seguimiento; cada uno con sus
componentes y elementos.

Asi mismo, establece como eje transversal el de Informacién y Comunicacion cuyo
objetivo consiste en velar porque la entidad cuente con procedimientos necesarios
para la generacién de informacién y comunicacion veraz y oportuna.

7.  ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En este apartado se especifica la armonizacion no solamente con el Sistema de
Gestion de la Calidad, sino que se muestra como el Proceso de Gestion
Documental que juega un papel fundamental desde el Sistema Integrado de
Gestion, entendido éste dltimo como el conjunto de orientaciones, procesos,
politicas, metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar un
desempeifio institucional articulado y armaonico.

El Sistema Integrado de Gestion - SIG, se encuentra conformado por los
siguientes subsistemas: Subsistema de Gestion de la Calidad —SGC, Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivo —SIGA, Subsistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion —SGSI, Subsistema de Gestion y Seguridad y Salud en
el Trabajo —SG-SST, Subsistema de Responsabilidad Social -SRS, Subsistema de
Gestién Ambiental —SGA y Subsistema de Control Interno -SCI.
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Por su parte, el alcance del SIG de la Contraloria Departamental del Meta, se
encuentra inmerso en los 12 procesos, como son uno (1) estratégico, tres (3)
misionales, siete (7) de apoyo y uno (1) de evaluacion independiente, asi:

Procesos Estratégicos: Direccionamiento Estratégico, Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Comunicacion Estratégica, Participacion
Ciudadana.

Procesos Misionales: Estudios de Economia y Politica Publica, Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal y Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Procesos de Apoyo: Gestion Juridica, Gestiéon del Talento Humano, Gestion
Financiera, Gestion Contractual, Gestion de Recursos Fisicos, Gestion
Documental.

Proceso de Evaluacién: Evaluacion y control.

Los anteriores procesos se ven graficamente en el mapa de procesos, tal como se
muestra a continuacion:
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Por su parte, el Proceso de Gestion Documental tiene como objetivo el de
“implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente,
eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por la
Contraloria de Departamental del Meta, mediante la determinacion de disposiciones y la
aplicacion de metodologias, con el propdsito de garantizar la consulta, conservacion,
preservacion y utilizaciéon de la memoria institucional”, asi mismo, determina que este
proceso es transversal a todos los procesos del SIG, toda vez que define los
lineamientos y directrices para el control de documentos y registros del Sistema
Integrado de Gestion y garantiza la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, retencién y adecuada disposicion de los mismos, de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia y el Programa de Gestion Documental.
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8. ANEXOS

8.1 DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL PRESENTACION

En desarrollo del proceso de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
de la Contraloria Departamental del Meta y conscientes de la importancia de un
adecuado diagnostico del estado de la gestion documental, para la formulacion del
Programa de Gestiébn Documental, el equipo técnico de gestion documental realiz6
las actividades de recopilacién y verificacion in situ de las condiciones actuales de
gestién documental.

El presente informe de diagnoéstico es el resultado de la revision de documentos
internos y externos, la revision de los instrumentos archivisticos disponibles, las
normas internas y externas, la inspeccion fisica a los archivos y depositos de
documentos, asi como entrevistas realizadas con los funcionarios que participan
directamente en la gestion documental de la entidad.

El documento esta estructurado en tres partes esenciales: una descripcion del
estado actual de la gestion documental, a partir del analisis de los 5 ejes
articuladores de la funcion archivistica; una serie de conclusiones y al final las
recomendaciones finales.

8.1.1 Objetivo

Describir el estado actual de la gestion de los documentos de archivo (fisico y
electrénico) de la Contraloria Departamental del Meta, con miras a la formulacion
de la politica de gestion documental en el documento denominado Programa de
Gestion Documental.

8.1.2 Alcance

El presente diagndstico contempla el andlisis realizado al desarrollo del ciclo de
vida de los documentos de la entidad, asi como los instrumentos archivisticos y las
politicas de gestion actual.
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8.1.3 Aspectos Generales de la Entidad

8.1.3.1 Misién

La Contraloria Departamental del Meta vigila la gestion fiscal de sus sujetos de
control y particulares que manejen fondos o bienes del Estado, de manera
efectiva, transparente y visible, promoviendo la participacion ciudadana en el
control de los recursos publicos.

8.1.3.2 Visioén

En 2019, la Contraloria Departamental del Meta sera visible por su gestion
transparente, efectiva en el control fiscal y la participacion ciudadana en la
vigilancia de los recursos publicos.

8.1.3.3 Organigrama Actual
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La Contraloria Departamental del Meta es una Entidad de carécter técnico con
autonomia administrativa, contractual y presupuestal, conforme a lo dispuesto en
los articulos 268 y 272 de la Constitucion Politica Colombiana, las leyes 42 de
1993, 330 de 1996 y demas normas vigentes.

Mediante las Ordenanzas N° 590 de 2005, N° 625 de 2008 y N° 659 de 2008 se
adopta la estructura organica de la Contraloria Departamental del Meta, la
nomenclatura de cargos y la planta de personal de la Entidad.

Estructura Organica

1. Despacho Contralor Departamental del Meta

1.2 Secretaria General

1.3 Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva
1.4 Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo

1.4.1 Direccion de Control Fiscal Participativo

1.4.2 Oficina de Vigilancia Fiscal

1.5 Asesor Control Interno

1.6 Asesor Planeacién y Gestién de Calidad y Comunicaciones

1.7 Asesor Despacho del Contralor

8.1.4 Descripcion del Sistema de Archivistico de la Entidad

El sistema archivistico de la Contraloria Departamental del Meta, se encuentra
estructurado de la siguiente manera:

v El Consejo Departamental del Meta, es la instancia territorial de Direccion,
coordinacién y control de los procesos de gestion documental, encargado de
las funciones de unidad normativa, aprobacion y control sobre procesos y
actividades en materia de gestién documental realizado por las entidades del
nivel departamental.

v' El Despacho del Contralor es la maxima autoridad en materia archivistica en
la entidad.

v' La Secretaria General, es la instancia que administra y controla los
procedimientos de recepcidén, conservacion, clasificacion y analisis de la
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documentacion y demas actividades relacionadas con la gestion documental,
de conformidad con las tablas de retenciéon documental establecidas para el
efecto, coordinando los programas y proyectos de gestion documental.

v La Secretaria General, a través de la oficina de sistemas que lidera los
procesos para la gestion electrénica de documentos e informacion.

v' La Oficina Asesora de Planeacién, Gestion de Calidad y Comunicaciones es
la dependencia que articula los procesos y procedimientos de gestidn,
incluyendo los actuales y futuros que se generen en materia de gestion
documental.

8.1.5 Aspectos analizados

El analisis del estado actual de la gestion de documentos se realizo con base en la
descripcion de los cinco ejes articuladores de la gestibn documental:
Administracion de archivos, Acceso a la informacion, Preservacion de la
informacion, Aspectos tecnolégicos y de seguridad, y Fortalecimiento y
articulacion.

8.1.5.1 Administracién de archivos

Se analizaron aspectos como la infraestructura, el presupuesto, la normatividad y
la politica, los procesos y procedimientos y el personal.

v Politicas de gestién. Actualmente la entidad cuenta con procedimientos
orientados al control de la organizacion de archivos y transferencias
documentales en ambiente fisico, dichos procedimientos hacen referencia a
actualizacion y aplicacion de tablas de retencion documental, transferencias y
eliminaciones, asi como la gestion de comunicaciones oficiales.

v' Clasificacion e identificacion de unidades de conservacion. Los documentos
se encuentran clasificados e identificados, de acuerdo con las tablas de
retencion documental aprobadas por el Comité Interno de Archivo,
convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos y adoptadas
mediante la Resolucion 256 del 31 de agosto de 2006.

Péagina 39 de 47



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

CODIGO: 600.01.59

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL .
VERSION 2.0

Descripcion y control de documentos. En general los documentos se
encuentran inventariados en un 66%, por lo que se requiere implementar un
programa de descripcion que contemple el diligenciamiento de las hojas de
control de los expedientes, asi como el diligenciamiento permanente del
Formato Unico de Inventario Documental.

En cuanto al conocimiento de las normas de administracién de archivos, se
encuentra que el 70% de las personas conocen y aplican las normas, lo cual
debe ser tenido en cuenta en posteriores procesos de divulgacion de las
acciones realizadas por el area de archivo.

8.1.5.2 Acceso alainformacién

Se analizaron los siguientes aspectos: transparencia, participacion, el servicio al
ciudadano y la organizacion documental.

v

Identificacion mobiliarios. Se observa que sélo el 33% de los archivadores se
encuentran sefializados, lo cual no permite una adecuada identificacion de
los muebles destinados a la conservacion de los archivos; esto es importante
ajustar, debido a que es importante mantener identificable y localizable los
documentos de archivo en caso de emergencia y desastres.

Identificacion de unidades de conservacion. Las carpetas y expedientes se
encuentran identificadas, en los diferentes archivos de la entidad, lo cual es
adecuado.

Identificacion de documentos de apoyo. No se tienen identificados
plenamente los documentos de apoyo, lo cual genera un alto riesgo de
preservacion de la informacién, al no existir politicas claras para la
identificacién de los documentos que son esenciales de aquellos que no lo
son.

Control de documentos. El 58% de los documentos se encuentran foliados,
se debe realizar un mayor esfuerzo para lograr que el 100% de los
documentos se encuentren foliados, ya que este proceso permite tener un
mayor control y seguridad sobre los documentos, al interior de las carpetas y
expedientes, es importante sefialar que el proceso de foliacion se debe hacer
permanentemente y no sélo como un requisito para admitir las transferencias
de documentos.
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Consulta y préstamo de documentos. ElI 50% tiene control sobre los
documentos, para consulta y préstamo en los archivos de gestion, lo cual
genera riesgos en la preservacion de la informacion. Se debe realizar un
proceso de socializacion sobre normas y buenas practicas en materia de uso
y acceso a los documentos e informacién, para usuarios internos y externos.

8.1.5.3 Preservacion de la informacién

Este caso se analizaron los siguientes aspectos: preservacion, conservacion y
almacenamiento de la informacion.

v

Migracion de soportes. El 44% de las dependencias ha realizado migracion
de soportes, lo cual puede tener incidencia en materia de vulnerabilidad de
los materiales, asi como debilidades en la implementacion de acciones que
contribuyan a la preservacion de la informacion. Es necesario que se adopten
acciones para garantizar que la informacion sea protegida contra eventos
como obsolescencia tecnoldgica y errores en la lectura y acceso a los
documentos e informacion.

Identificacion de la informacion vital. Se tiene identificada la informacion vital
en las dependencias en un 88%, lo cual es un buen indicador para la
implementacion de Programas Especificos de Proteccion de Documentos
Vitales.

Conservacion de la informacién vital. El 41% tiene respaldada su informacion
vital, lo cual evidencia un alto riesgo en la preservacion de la informacion,
siendo necesario adoptar medidas relacionadas con la gestion de proteccion
de documentos vitales.

El formato en el cual se escanean los documentos es PDF, aunque eventual
se usa Jpg; los soportes de informacién diferente al papel son CD, DVD,
fotografias, Discos duros, cinta de audio; los mayores riesgos que
manifiestan las dependencias son sustraccion o robo, inundacion e incendio.
Esto debe tenerse en cuenta al momento de disefiar e implementar los
respectivos programas de conservacion, descripcion y reprografia.
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8.1.5.4 Aspectos tecnolégicos y de seguridad

Se analizé la seguridad de la informacion y la infraestructura tecnoldgica de la
entidad, y su incidencia en la gestion documental actual.

v

Reproduccién técnica de documentos. El 80% de las dependencia realizan
procesos de escaneo de documentos, teniendo en cuenta que es un proceso
de féacil realizacion en las dependencias, aun cuando no se hace mediante la
aplicacién de estandares y politicas internas y externas, que aseguren una
adecuada gestion de los documentos que son reproducidos técnicamente;
este aspecto debe tenerse en cuenta al momento de implementar el
Programa de Reprografia.

Politicas de gestion documental. El 30% de las dependencias conoce o0
aplica un procedimiento de digitalizacion de sus documentos, lo cual no
permite asegurar una adecuada preservacion, descripcion y acceso a la
informacion en el mediano y largo plazo.

Herramientas para la gestion documental. La herramienta para la gestion de
un componente de la gestibn documental (comunicaciones y atencién al
usuario), se realiza mediante la aplicacion denominada SIGESPRO. En dicha
aplicacion informéatica no se esta realizando procesos archivisticos de
vinculacion de los documentos escaneados a Cuadros de Clasificacion
Documental y Tablas de Retencion Documental; asi mismo se debe
potenciar el uso de esta herramienta, mediante el adiestramiento de los
funcionarios responsables de la gestién de las comunicaciones y atencion al
ciudadano en la aplicacion de los principios y procesos archivisticos
seflalados en el Decreto 2609 de 2012, incorporado en el Decreto 1080 de
2015.

8.1.5.5 Fortalecimiento y articulacion

Comprende el analisis del nivel de articulacion de la gestion documental con otros
modelos de gestion existentes al interior de la entidad.

v

Capacitacion en gestion documental. El 66% de las dependencias ha
manifestado recibir capacitacién, lo cual es una oportunidad para la
realizacion de procesos de socializacién y divulgacion de las tablas de
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retencion documental e implementacion del Programa de Gestidn
Documental aprobado por la entidad.

Articulacion PGD- otros modelos de gestion. El 41% manifiesta que reportan
cambios en las tablas de retencion documental, lo cual genera un alto riesgo
de desactualizacion de esta importante herramienta de gestién. Se deben
implementar politicas que aseguren el control sobre la actualizacion de las
tablas, de manera que sean coherentes con cambios que se presenten en
otros sistemas de gestién (MECI, Sistema Integrado de Gestién, etc.)

Participacion en las acciones de gestion documental. EI 33% de las
dependencias participa en la actualizacién del Sistema Integrado de Gestion,
lo cual puede ser una oportunidad para mejorar los procesos de gestion que
debe ser tomado como buenas practicas por parte del equipo de gestion
documental, en cuanto a la generaciéon de una mayor participacién de las
personas en el mejoramiento de los procesos documentales.

Interaccion en otros sistemas. Actualmente se producen Yy reciben
documentos, mediante otros sistemas como el aplicativo SYSMAN e
INTRANET, es importante sefalar que se deben tener en cuenta acciones
como interoperabilidad de sistemas, con el fin de compartir recursos de
informacion, sin que se afecte la integridad de la produccion documental de
la entidad.

CONCLUSIONES

Se observa que las politicas y procedimientos para asegurar que los
procesos documentales cumplan con estandares nacionales e
internacionales, para la planeacién, produccion, organizacion, preservacion y
disposicién final de la documentacion, deben ser actualizados para que
cumplan con los requisitos esenciales para la gestion documental, ya que en
estos momentos solo limitan a la administracion de archivos fisicos, dejando
de lado otros soportes, tipos y medios de almacenamiento y gestion de la
informacion y documentacion.

La Coordinacién de Archivo de la Contraloria Departamental del Meta, debe

asumir un papel mas activo en las instancias de la planeacion y articulacion
de la gestion documental con otros sistemas y modelos de gestion, de
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manera gue los esfuerzos que hasta la fecha se han realizado en materia de
gestion de archivos fisicos, se pueda realizar en ambiente electrénico.

La Contraloria Departamental del Meta, ha realizado importantes esfuerzos
institucionales para mejorar sus procesos documentales en soporte fisico,
pero se evidencian debilidades en la gestion de informacién y documentacion
en otros medios. Lo anterior es un reto para la entidad, con miras al
mejoramiento en la eficiencia, la reduccién del consumo de papel, la
preservacion y mejora en la gestiéon de documentos electrénicos y una mayor
eficiencia en la gestion de servicios al ciudadano.

RECOMENDACIONES

Con base en el anterior analisis y las conclusiones sefialadas en el numeral
anterior se sugieren las siguientes recomendaciones:

v

Documentar y socializar los programas y proyectos para la gestion de
documentos en ambiente fisico y electrénico, con las respectivas directrices
y procedimientos de implementacibn y seguimiento, siguiendo las
directrices de Gobierno en Linea, las normas nacionales (emanadas del
Archivo General de la Nacion) e internacionales (Normas 1SO), con el fin de
asegurar la adecuada gestion de los documentos y las mejores practicas de
gestion.

Formular politicas y practicas tendientes a la gestion, organizacion,
conservacion y preservacion de la informacion, especialmente aquella
relacionada con documentos electronicos, acorde con las expectativas y
necesidades propias de la entidad, con objetivos, resultados y alcances
delimitados y medibles en el corto, mediano y largo plazo.

Diseflar e implementar los programas especificos3 que contemplen la
gestion de informacion en ambientes fisicos y electronicos, incluyendo las
tablas de retencién y cuadros de clasificacion documental, asi como
lineamientos internos que aseguren el cumplimiento de requisitos técnicos y
normativos sobre la informacién producida en la entidad.

3 Los sefialados en el Decreto 1080 de 2015 y aquellos que por sus necesidades y expectativas, requieran ser disefiados e
implementados en la entidad
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v Realizar las acciones necesarias para mantener actualizados los
instrumentos archivisticos, y su interaccién con otros instrumentos que se
estén llevando a cabo en la entidad.

8.2 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Programa Corto Mediano Largo plazo
plazo plazo
Tiempo
2018 2019 2020 2021 2022

Actualizar  los  siguientes instrumentos
archivisticos:, PINAR, Programa de Gestién X
Documental
Actualizar Tabla de Retencién Documental X X
Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental X
Elaborar el instructivo o procedimiento para la X
eliminaciéon de documentos en la entidad
Elaborar las Tablas de Valoracion Documental X

Elaborar el Manual de Archivo vy
Correspondencia (organizacién de los archivos
de gestion, inventario documental, X
transferencias documentales, préstamo de
documentos, eliminacién de documentos y
otros)

Elaborar las tablas de control de acceso
documental (control de registros y gestion del
conocimiento)

Elaborar el banco terminolégico de tipos, series
y subseries documentales

Elaborar el modelo de requisitos para la gestién
de documentos electrénicos.

Elaborar el plan de prevencion de desastres y
situaciones de riesgo para los acervos X
documentales, como lo establece el Acuerdo
050 de 2000 del AGN.

Elaborar el programa de descripcion

documental X
Disefiar e Implementar el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivos X

(SGDEA).
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8.3 MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD
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8.4 PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

El presupuesto anual del PGD se encuentra formulado en el Plan Anual de
Adquisiciones PAA

Dicho PAA tiene una programacion anual, para ser ejecutada durante la vigencia
del Plan Estratégico de la Entidad de acuerdo al Plan Institucional de archivo
PINAR

Corto Mediano Largo plazo

Tiempo plaZO pIaZO
2018 2019 2020 2021 2022

Programa

Actualizar los siguientes instrumentos
archivisticos:, PINAR, Programa de Gestién X
Documental

Actualizar e implementar las Tabla de Retencion X X
Documental

Elaborar el instructivo o procedimiento para la
eliminacion de documentos en la entidad

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental X

Elaborar el Manual de Archivo y Correspondencia
(organizacion de los archivos de gestion, inventario
documental, transferencias  documentales, X
préstamo de documentos, eliminacion de
documentos y otros)

Elaborar las tablas de control de acceso
documental (control de registros y gestion del X
conocimiento)

Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y
subseries documentales X

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

Elaborar el plan de prevencion de desastres y
situaciones de riesgo para los acervos X
documentales, como lo establece el Acuerdo 050
de 2000 del AGN.

Elaborar el programa de descripcion documental X

Disefiar e Implementar el Sistema de Gestion de X
Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA).

RECURSOS 5% 12% 10% 15% 20%

NOTA- El diagnéstico integral de archivo queda en soporte electrénico.
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