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MISION

* Formar ciudadanos y ciudadanas en los
conocimientos, valores y competencias del saber
administrativo publico, para el desarrollo de la
sociedad, el Estado y el fortalecimiento de la
capacidad de gestion de las entidades vy
organizaciones prestadoras de servicio publico;
en los diferentes niveles de educacion superior,
educacion para el trabajo y el desarrollo
humano, la investigacion y asistencia técnica en

el ambito territorial, nacional y global.
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VISION

* La ESAP en el 2019 sera una institucion de
caracter universitario, de calidad académica
acreditada, lider en la transformacion de la
sociedad, las entidades publicas y las
organizaciones sociales y el organo consultor
del Estado en el saber administrativo publico,
difundiendo y generando conocimiento en
los ambitos nacional territorial y global.
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SEMINARIO DE GESTION
DOCUMENTAL




_ e Nelson Alejandro Morales

Titulo e Seminario en Gestion Documental

Institucion e ESAP — Territorial Caldas

Cargo e Docente - Capacitador

* nealmo332@Hotmail.com —
Celular 312 8 31 9952

Contacto
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AGENDA DE TRABAJO

Tema Intensidad
Horaria

1. CONCEPTOS BASICOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE DE 4
GESTION DOCUMENTAL

2. ESTRATEGIAS DE GENERACION DE VALOR PUBLICO A 4
TRAVES DE LA GESTION DOCUMENTAL

3. ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y VALORACION 4
DOCUMENTAL

4. GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS 2
5. PRESERVACION DE DOCUMENTOS 2
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MISION

Formar ciudadanos y ciudadanas en los conocimientos,
valores y competencias del saber administrativo publico,
para el desarrollo de la sociedad, el Estado y el
fortalecimiento de la capacidad de gestion de las
entidades y organizaciones prestadoras de servicio
publico; en los diferentes niveles de educacion superior,
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, Ia
investigacion y asistencia técnica en el ambito territorial,
nacional y global.
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VISION

La ESAP en el 2019 sera una institucion de caracter
universitario, de calidad académica acreditada, lider
en la transformacion de la sociedad, las entidades
publicas y las organizaciones sociales, organo
consultor del estado en el saber administrativo
publico; difundiendo y generando conocimiento en
los ambitos nacional territorial y global.
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BIENVENIDOS

Seminario en Gestion Documental




GENERACION DE VALOR

Generacion de valor en la empresa. Una empresa, como
sociedad de capital, es una maquinaria cuyo objeto es
la generacion de valor: la inversion de los recursos
economicos, aportados por la propiedad de la sociedad,
permite generar nueva riqueza (valor), en el caso mas
general, gracias al trabajo de sus empleados.28 may. 2013

www.google.com.co/search?g=generacion+de+valor&og=generacién+de+valor&ags=chrome..69i57
j015.8390j1j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8

https://www.youtube.com/watch?v=YZJG0Zh2yOc
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GENERACION DE VALOR

GENERACION DE VALOR A TRAVES DE LA
GESTION DOCUMENTAL

1. Ahorro de Costos

2. Ahorro de Tiempo

3. Mejora en el Clima Organizacional
4. Trazabilidad de la Informacidn

5. Mejora continua de Procesos

6. Conectividad y Movilidad

~
4 . A0 0 | ¢ TODOSPORUN
A . ) A . . . Escuela Superior de Administracién Pablica ‘ NUEVO PA[S
€$00 o Wl suow soucacon




GENERACION DE VALOR A TRAVES DE LA
GESTION DOCUMENTAL

7. Memoria Institucional

8. Copias de Seguridad

9. Servicio al Ciudadano

10. Defensa Judicial

11. Eliminacion de Reprocesos

12. Homologacion Actividades
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N
GENERACION DE VALOR

¢COMO GENERO VALOR
COTIDIANAMENTE?

EN MI PUESTO DE TRABAJO?
« COMO CIUDADANQO?
* EN MIHOGAR?

* EN MI ROL COMO PADRE, PAREJA, HIJA,
HERMANO, CIUDADANA?

o :
..... gy TODOSPORUN
€ $ @ @ Fouets Superior de Administracién Piblica = NUEVO PAIS
Republica de Colombia PAZ EQUIDAD EDUCACION




~

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

~
Para la
Administracion:
Gestion y Control y
|mp0rtan0ia \( Para IOS
ciudadanos
] ] N
Para la ciencia
la investigacion
L y la cultura. )
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MARCO
JURIDICO
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* Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

* Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura.

* Directiva Presidencial 004 de 2012 (Cero
Papel)
e Acuerdos del Archivo General de 2015
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MARCO JURIDICO

e Art: 24 Obligatoriedad de las Tablas de Retencion
Documental

 Acuerdo 039 de 2002: Regula el procedimiento para la
elaboracion de las TRD

e Acuerdo 042 de 2002: Aplicacion de las TRD
(Organizacion de los Archivos de Gestion

* Acuerdo 004 de 2013: Regula procedimiento para la
presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacioén de las TRD.
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TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL




¢, Qué es una Tabla de Retencion Documental?

Listado de [['SERIES| con sus correspondientes

permanencia en cada etapa del

documentos.

CICLO VITAL

TIPOS DOCUMENTALES | 5 |as cuales se asigna el tiempo de

de los


http:///

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion
a un archivo permanente.




CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

etapas
transferencias ]
ARCHIVO ,| ARCHIVO transferencias , | ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL HISTORICO
VALOR
SECUNDARIO O
MEDIATO
VALOR 1
PRIMARIO O
INMEDIATO

|
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Interesan a la institucion
Productora o al iniciador

Presentan aspectos { Administrativo, juridico, legal y fiscal

< Existen durante los momentos< De tramite, de vigencia y de plazo

INMEDIATOS O precaucional

PRIMARIOS ;
Se evallan para dar un plazo de

Retencion en una tabla

\ Terminan en desafectacion o
disponibilidad

Interesan a la
investigacion y a la
historia Predecibles o evidenciales
{ No predecibles (criterios de importancia y

MEDIATOS O < muestra complementaria)

SECUNDARIOS .
Se clasifican

Se juzgan para { Destruccion o Conservacion permanente

n@AOLC »<
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AGRUPACIONES DOCUMENTALES

FONDO. Totalidad de las series documentales de |a
misma procedencia o parte de un archivo que es
objeto de conservacion institucional formada por el
mismo archivo, una institucion o persona.

Unidad técnico-operativa de una institucion




SECCION: Es wuna subdivision del fondo,
integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision organico-
funcional.

SUBSECCION: Es una subdivision de la Seccidon
documental.
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¢ Qué es una serie
documental?

Es el conjunto de |Unidades Documentales| de estructura
y contenido homogéneos, producidos por una

Unidad Administrativa

en cumplimiento de sus funciones
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UNIDAD DOCUMENTAL

Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. La
unidad documental puede ser simple cuando
este constituida por un solo documento o
compleja cuando Ilo constituyen varios,
formando un expediente.
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TIPO DOCUMENTAL

v Unidad documental simple.

v Unidad minima que redne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento.

EXPEDIENTE

Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental
formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

~
. & e s o Escuela Superior de Administracién Pablica NUEVO PAIS
Republicade Colombia Wl PAZ EQUIDAD EDUCACION




Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se
reglamentan  parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de
Retencion Documental

D




AMBITO DE APLICACION

* Entidades publicas
* La Rama Judicial

* Entidades sin estructura Organica definida
(Cabildos, Personerias, Notarias, etc.)
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Caracteristicas

* Aplica para documentos fisicos como
electronicos.

* Integralidad de los expedientes y sus valores
* Elaborada por Grupo Interdisciplinario

e Estructura Organico-funcional
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Criterios para la Elaboracion

* Analisis Contextual:
(Normativo, Institucional e historico)

* |doneidad
* Trazabilidad y Control (de soportes de TRD)

* Firmas Responsables

“~ )
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Aprobacion de las TRD

* Lo hace el Representante legal, previo
concepto:
— Comité de Institucional de Desarrollo Administrativo

— Comité Interno de Archivo

* La Publicaciéon se hace de manera permanente
en la pagina web, incluyendo instructivos del

AGN.
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Presentacion, Revision y Ajustes

e Se presenta a los 30 dias al ente competente
— Consejo Departamental de Archivos
— Consejo Distrital de Archivos
— Comité Evaluador de Documentos del AGN

e Alos 30 dias de la Convalidacion o Evaluacion
Técnica, Se solicitara la inscripcion en el “Registro
Unico de Series Documentales” de las TRD - TVD
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* En caso de ajustes, se hacen en 30 dias

* Sanciones en caso de incumplimiento superior a
90 dias.

* Si el Comité Evaluador o Consejo no se pronuncia
en 90 dias se procedera a su adopcion.

Se podran designar evaluadores externos.

* En caso de no haber sido aprobadas aun se
tendran 30 dias para su aprobacion (Comités
Municipales y documentos previos a la entrada
del Decreto 2578 de 2012).
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Cuando Actualizar las TRD

e Cambio de estructura organica

 Cambio de Funciones

* Procesos de Supresion, Fusion, Escision o
Liquidacion

* Cuando se transformen tipos documentales
fisicos en electronicos

 Cuando se generen nuevos tipos o series
documentales

 Cuando se cambien criterios de valoracion,
soportes y procedimientos.
@
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 LAS ACTUALIZACIONES TAMBIEN DEBEN SER
APROBADAS O CONVALIDADAS POR LOS
ENTES DESIGNADOS.

e SE DEBE LLEVAR REGISTRO DE LA
ACTUALIZACION.
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Eliminacion Documental

e Aprobada por Comité Evaluador o Consejos de Archivo

e En caso de dudas se elevara consulta:
— AGN
— Sector Respectivo

e Se debera publicar 30 dias en pagina web

* En caso de objeciones ciudadanas el Comité o Consejo
tiene 60 dias para revision:

— Suspender
— Ampliar plazos
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e Las Actas de Eliminacion firmadas estaran
publicadas permanentemente.

* El AGN es instancia final para suspension de
eliminacion.

* Se eliminaran series y subseries, no por tipos,
salvo copias idénticas.

- ) @
Ay TODOS PORUN
) Superi istracion Pabli NUEVO PAIS




DIFUSION CAPACITACION

« ACTO ADMINISTRATIVO e INSTRUCCIONES PARA SU
APLICACION

« NORMAS PARA LA
ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION

* TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

1
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PRIMER PASO

INFORME DE
REVISOR FISCAL

ACTAS COMITE
INTERNO DE

INFORME
FINANCIERO

ACTAS ARCHIVE INFORMES

ACTAS JUNTA
DIRECTIVA

INFORME AUDITORIA
INTERNA

* |dentifigue y agrupe en expedientes todos los
documentos pertenecientes a una
dependencia, teniendo en cuenta las series y
subseries definidas en la tabla de retencion

documental.
O
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SEGUNDO PASO

Apertura un expediente por cada tramite, serie o
subserie identificada, segun las TRD elabore el
legajo con dos tapas de cartulina blanca tamano
oficio o carta debidamente pre impresa, con gancho
legajador plastico
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TRANSFPORTES URBANOS CIUDAD MILAGRO S.A

SECCION:

SUBSECCION:

CODIGO:

SERIE DOCUMENTAL:

CaoDIGOo:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

CoDIGo:
EXPEDIENTE.
HOMERE: W=
N*FOLIOS:
FECHAS EXTREMAS:
DO MM Anal

IHICIAL] I:I
FIMAL D

ESTANTE N®: ENTREPAHO N®
CaJa N* LEGAJD N™:

( ~
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TERCER PASO

» Elabore los separadores para cada una de las series y
subseries de conformidad con la informacion que
suministran las tablas de retencion documental.

» En cada separador se debe registrar claramente el
codigo y nombre de la respectiva serie y subserie
documental, segun sea el caso.

Ejemplo:
| 11001 INFORMES

110:01.01 Informes da Actividades

- )
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Tercer Paso

 Ubique fisicamente los expedientes (carpetas) que
conforman cada una de las Series y Subseries
documentales, observando que guarden el mismo orden
en que aparecen relacionadas en la tabla de retencion de

la dependencia.
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Organizaciéon Archivos de Gestion

GRUPO DE CORRESPONDENCIAY
ARCHIVO

Informe de Actividades 2002

302.01.12 Actas de Comité de Archivo
302.25.05 Informes de Actividades

Informe de Actividades 2001

ctas de Comité de Archivo 2001

Actas de Comité de Archivo 2000

01




Cuarto Paso

* Ordene cada uno de los expedientes
pertenecientes a una serie o0 subserie
documental, utilizando el sistema de
ordenacion que facilite la localizacion vy
recuperacion de la informacion. Los sistemas
de ordenacion existentes son: Alfabético,
Numeérico, cronologico, geografico, entre
otros.
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Organizacion Archivos de Gestion
OFICINA DE CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO /

110.01 Procesos Disciplinarios /

1- Reyes Carrero Nepomuceno
2- Rodriguez Eustacio
3- Vargas José A.

Zapata Arturo

Vargas Joseé A.
Rodriguez Eustacio

Reyes Carrero Nepomuceno

110.01 PROCESOS DISCIPLINARIOS

01




Diaz Andrade Gustavo

Cardenas Guillermo

Buitrago Moises

Arango Cuervo Ramiro

Alfon Caro Alberto Maria

01

%
[

Romero Jerénimo

Quito José Roberto

Pacheco Gonzalo

e s “ o Escuela Superior de Administracién Pablica
Republica de Colombia




Quinto Paso

* Ordene al interior de cada uno de los expedientes
(carpetas), los documentos, teniendo en cuenta su
fecha de produccion o tramite. De esta forma estara
aplicando el Principio de Orden Original.

Diciembre 10 S
1A Documentos que
la conforman
Octubre 25 4
Junio 03 3
Febrero 15 2
Enero 22 1
Serie
1. ACTAS-
. Documental

1.3. Actas de Junta Directiva s

Fechas Extremas: 22 ene 2015 a 18 nov 2015 Subserie
Documental




PRINCIPIO DE ORDEN NATURAL

Noviembre 18 5

Octubre 25 4

Junio 02 3

Febrero 15 2

Enero 22 1

oooooo

Presidente

OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
220.01 CONTRATOS ESTATALES
220.01.01 Contratos de Prestacion de Servicios

Rafael Gonzalez
Fechas: a

ooooooooooooooo

Inicial Final
Folios:




PRINCIPIO DE ORDEN NATURAL

Noviembre 18 5

Octubre 25 4

Junio 02 3

Febrero 15 2

Enero 22 1

oooooo

Presidente

OFICINA DE TALENTO HUMANO
220.01 HISTORIAS LABORALES
220.01.01 Historias Laborales Trabajadores Oficiales
AGUDELO ROJAS Rafael Alberto
Fechas: a
Inicial Final
Folios:

ooooooooooooooo




PRINCIPIO DE ORDEN NATURAL

Noviembre 18 5

Octubre 25 4

Junio 02 3

Febrero 15 2

Enero 22 1

oooooo

Presidente

DIRECCION GENERAL
°°°°°°°°°°°°°°° 1000.01 RESOLUCIONES

Fechas: a
Inicial Final
Folios:




PRINCIPIO DE ORDEN NATURAL

Noviembre 18 5

Octubre 25 4

Junio 02 3

Febrero 15 2

Enero 22 1

oooooo

Presidente

DESPACHO - ALCALDIA MUNICIPAL
1000.02 DECRETOS

Fechas: a
Inicial Final
Folios:

ooooooooooooooo




SEXTO PASO

Alinee los documentos que integran el expediente en la
parte superior y en forma vertical y realice la perforacion
de todos los folios, sobre el borde izquierdo, evitando la
pérdida de informacion del documento, utilice una hoja
guia con el fin de buscar un perforado homogéneo en
cada folio.
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TAPA CARPETA

DOCUMENTO CON TEXTO
EN FORMA HORIZONTAL

e

11

® s8R

Bttt s e

HOJAS PERFORADAS
TENIENDO COMO GUIA
HOJA TAMANO OFICIO
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Sexto Paso

Adelante la foliacion de cada uno de los expedientes que forman las
diversas series y subseries documentales, previendo para ello la
numeracion de los folios en el extremo superior derecho, con un lapiz
de mina negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin enmendaduras,
empezando por el documentos mas antiguo y asi sucesivamente. Una

vez concluya la Foliacién elabore la Hoja de Control
3

2
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SEPTIMO PASO
Diligencie la Hoja de Control

Se debe elaborar un indice donde se consigne cada uno de los documentos que integran el

expediente, este indice se diligenciara en el estricto orden en que se ingresan los
documentos al expediente, consignando:

J La fecha de produccién del documento dia, mes, ano
e La descripcion o nombre del documento
* Elfolio o folios que se ingresan al expediente

TRANSPORTES URBANOS CIUDAD .
VERSION:
MILAGROS.A
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL |cODIGO:
HOJA DE CONTROL FECHA:
Tipo Documento:
Nidmero Tipo de Documento No. Folio(s)

~ @
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OCTAVO PASO

Ubique fisicamente los expedientes (carpetas) que conforman cada
una de las series y subseries documentales, siempre de adelante
hacia atras y de arriba hacia abajo.

separadoras

Archivador

y
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Noveno Paso

ldentifigue alfanuméricamente cada uno de los
archivadores, de tal forma que permita la localizacion
fisica de los expedientes.

:| 1 — A1G1
Archivador 1
Al “li_’ Al G2
#_. AL G3
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Décimo Paso

* Levante el inventario documental, diligenciando para tal
fin el Formato Unico de Inventario Documental vy
siguiendo las instrucciones senaladas en el Acuerdo 038
de 2002.

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL
TRANSPORTES URBANOS CIUDAD MILAGRO 5.4
Bl i mms 2} Sririo A Ty s VERSION: 00
Hoja No: 1 De: 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Transportes Urbanos ciudad Milagro 5.4 Registro de Entrada
OACINA PRODUCTORA: Afo Mes Dia H2T
OBJETO: Inventario Documental
. FECHAS EXTREMAS ] i
No. CODIGO NOMBRE DE SERIES, SUBS ERIES 0 ASUNTO UHIDAD DE CONSERVATION NOMERD | copapre | TRECUENOA L ota
ORDEM INICIAL AMAL Cala CARPETA | TOMO OTRO ODE FOLIDS DE CONSULTA
Haborado por: Entregado por: Recibidodo por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Frma: Frma: Frma:
Lugar: Lugar: Lugar
Fecha: Fecha: Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE L4 NACION - GRUPQ DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

FORMATO UNICODE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA Mo DE
UNIDAD ADAINISTRATIVA REGISTRODE ENTRADA
AND MES DA N.T.

T yupap———
OFICTINA FRODUCT{RA

JBIETC Tranzfrenciz primaris
W.T. = Nimero de Trensleenciz
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Undécimo Paso

» Una vez organizado el archivo de la dependencia a partir de
la implementacion de la tabla de retencion, apareceran
algunos documentos que no es posible ubicar dentro de las
series.

Dichos documentos se constituyen en los Illamados
DOCUMENTOS DE APOYO, que son aquellos de caracter
general y que como su nombre lo indica sirven Uunicamente
de soporte a la gestion de la dependencia, pero no
constituyen documentos de archivo.
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Documentos de Apoyo o Facilitativos

» Copias o fotocopias de normas externas a la Alcaldia (Leyes,
Decretos Nacionales, Circulares, Resoluciones, entreoiras).

» Copias o fotocopias de documentos que son generados por la
entidad, pero que por funcion solo deben ser conservados en una
dependencia.

» Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o
impresos que no constituyen documento de archivo.

» Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda.
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Duodécimo Paso

Finalmente se debe observar el cumplimiento de los tiempos
de retencion que estan dados para el Archivo de Gestion de
la dependencia, en l|a respectiva tabla y atienda el
cronograma de transferencias documentales.

TRANSTEBAIDA S.A VERSION:
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL |CODIGO:

Tramspenie CRONOGRAMA DE TRAMSFEREMCIA FECHA:

EMERD FEBRERD
Dependencia Semana Semana
1 2 3 4 1 2 3 4
GERENCIA
CONTABILUDAD
SISTEMAS
MANTENIMIENTO
TALENTO HUMAND
OPERATIVA
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS
INACTIVOS

e PLANEAR
» RECOLECTAR

« CONSERVACION
 CLASIFICACION
« ORDENACION

e DESCRIPCION

e SERVICIO
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PLANEAR

* Diagnéstique
e Elabore un Cronograma

e Estime los Costos y Recursos

— Financieros Sronograma da Nelialss

— lnsumos
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA INTERVENCION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ALCALDIA DE LA DORADA

ACTIVIDADES

10

11

12

13

14

15

16

if)

13/19|20

pil

3

L

25

26

ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

Compilacion de Informacion Institucional

Diagndstico de las Condiciones del Archivo

ELABORACION Y EIECUCION DEL PLAN DE TRABAIQ ARCHIVISTICO
INTEGRAL

Limpieza de locales, estanteria y documentacion

Inventario en Estado Natural

Clasificacion de las secciones documentales

Ordenacion Documental

Registro en Inventario Documental y Base de Datos

Almacenamiento y Realmacenamiento

dentificacion de unidades y mobiliario

Elaboracion de Cuadro de Clasificacion

Decarte Documental y Levantamiento de Actas

8. Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental
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RECOLECTAR

 Examine los repositorios

* Traslade con Cuidado
— Principio de Procedencia
— Principio de Orden Original

* Traslade con parametros normalizados

e Desafecte los documentos deteriorados o contaminados
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CONSERVACION

e Aisle Material Contaminado

* Apligue Medidas Correctivas
— Material Abrasivo
— Elementos Metalicos
— Elimine Agentes de Deterioro

 Reproduzca documentos segun su valor
* Prepare locales

— Fumigacion
— Adecuacion segun acuerdos 049 y 050 de 2000
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Condiciones para los Locales

* Ubicacion Geografica
e Areas dentro del local

e Condiciones Fisicasy
Ambientales

— Temperatura
— Humedad Relativa

e Distribucion de Estanteria

* Condiciones de Infraestructura
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CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDOS SERIES UNIDADES

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TRD - TVD
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CONCEJO '\ ... DESPACHO | . PERSONERIA
MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
A || SECRETARIA|[ [~ — ]| SECRETARIA | [ OFICINA DE
HACIENDA BIENESTAR | | PLANEACION
DE GOBIERNO SOGIAL Y OBRAS
INSPECCION PUBLICAS
DE POLICIA TESORERIA
_ UNIDAD DE
COMISARIA EDUCACION
DE FAMILIA
CASA DE
LA CULTURA
UNIDAD
DE SALUD
Y J —
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CODIFICACION — ESTRUCTURA MUNICIPAL

DESPACHO
ALCALDIA
200

CONCEJO
MUNICIPAL
100

PERSONERIA
MUNICIPAL




Ejemplo Cuadro de Clasificaciéon

FONDO

SECCION

SUBSECCION |

SUBSECCION 2

ASUNTO

LINIVERSIDAD
NACIONAL DE
COLOMEIA

RECTORIA

FACULTAD DE

ACRONGMIA DEL VALLE

DEL CAUCA

DECANATURA

Informes mensuales

Informes anuales

Horarios de clase

Mombramiento de jurados de examenes
Mombramiento de jurados de tesis
Elecciones

Sanciones

SECRETARIA

Actas de Consejo Diractivo

Libros de Actas Consejo Directivo
Actas de grado

Informes

Informes presidentes de tesis
Inventarios de bienes
Correspondencia

Historias academicas

Programas de asignaturas

Libras de Matricula

Libros de resoluciones Consejo Directivo
Libros de resoluciones Decanatura
Registros de asistencia

Registros de calificaciones
Registros de dafios

Registros de trabajos

BIBLIOTECA

Inventarios
Libros de registro de adquisicionss

Ejemplo de Cuadro de Clasificacion, elaborado para la Sede Palmira en el periodo 1946-1963.
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ORDENACION

SISTEMA DE ORDENACION i |
Ubicacion fisica de los documentos dentro de las series. ‘sz
ABCD, 12345 .
., ta Zea, bético
a) Ordenacion de fondos. Cattro e, Omar Ganarsi gty 01 ENERO 1959

15 MAYD 2000

b) Ordenaciébn de secciones Onomastico N A
subsecciones " :
E METODD A
., . . B IB
c) Ordenacion de series, subseries : £
asunto Asunto o Maters g I
c Balz 1
d) Ordenacion a nivel de expedientes g secon B
?ﬂ?ﬁﬂﬂna& EIli T L= m@mnmm:ur "
e) Ordenacion de tipos documentale: Hoj 5 d vida.
Anmesnik
Bogota
Call

21
211
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DESCRIPCION DOCUMENTAL

* Inventarios Documentales
* Hojas de Control
* Registros

* Formatos de Registro y Control
* Formatos para la Trazabilidad
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REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE L4 NACION - GRUPQ DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

FORMATO UNICODE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA Mo DE

UNIDAD ADAINISTRATIVA
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PUBLICA

CERO PAPEL

Eficiencia Administrativa
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INTRODUCCION

Existen importantes oportunidades para lograr reducciones
en el consumo de papel en la Administraciéon Publica
mediante campafias de tipo cultural asociadas con Ia
formacion de buenos habitos de consumo de papel, que en
organizaciones privadas y publicas han tenido proveido
ahorros importantes en insumos y espacios de
almacenamiento, favoreciendo mejoras en la productividad.

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Administracion
Publica tiene un componente de gestion documental y
tecnoldgico importante, se pueden alcanzar reducciones
significativas con los recursos que actualmente disponen las
Entidades
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OBJETIVO

CerePapel

en la Administracion Puablica es:

Mejorar Agilizar
la calidad tramites

Acceso
mas agil

Archivo General de la Nacion - Colombaia
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OBJETIVO

Proporcionar herramientas,
contexto cultural y otros
insumos que coadyuven
para que las entidades
puedan reducir demandas
de papel en actividades
administrativas e
implementacion de politica
de cero papel.
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* Promover I|la implementacion de
oficinas cero papel.

e Con el propédsito de que las buenas
practicas promovidas se extiendan no
solo a la entidad publica sino a la
empresa privada y a la sociedad civil.

 Alimentar una primera etapa en Ia
implementacion de la iniciativa cero
papel, comenzando con los recursos,
tecnologia y condiciones disponibles
actualmente en las entidades.
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CerePapel

en la Administracion Publica es:

Cero Papel es...
Leer en pantalla

Eficacia

Archivo General de la Nacion - Colombia
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¢QUE ES CERO PAPEL?

Oficina sin papel o
cero papel es ..
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¢QUE ES CERO PAPEL?

Uso exclusivo del papel Uso exclusivo del papel Combinacidn de papel Uso exclusivo de documentos electrdnicos,
Administracion Manual La Administracion se apoya  con documentos digitalizados toda la administracién utiliza Gnicamente
en aplicaciones de Tecnologia y electrénicos aplicaciones de tecnologia
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AL

bobierno en linea

‘Colombia-

De hacer mas facil la relaciéon de los colombianos con el Estado a un
Estado construido por y para las personas.
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GOBIERNO ELECTRONICO — GOBIERNO
EN LINEA - GEL

GEL Territorial

@t ¥ 32 Departamentos
SRSl 104 Municipios En Colombia todas las

alcaldias y Gobernaciones del
pais cuentan con su propio
sitio Web.

Coaguera

2.4Wensual de visitas a sitios Web de
~entidades territoriales
| 6o




Participacion
Ciudadana

Eficiencia y
Colaboracioén

Estrategia Gobierno en Linea

Contribuye en la
construccion de un Estado
mas eficiente,
transparente, participativo
y que preste mejores
servicios, con la
colaboraciéon de toda la

sociedad a través de las
J1C
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GOBIERNO ELECTRONICO — GOBIERNO

EN LINEA - GEL

Se orienta bajo los siguientes principios:

Gobierno centrado en el ciudadano

Vision unificada del Estado.

Acceso equitativo y multicanal.

Proteccidén de la informacion del individuo.

Credibilidad y confianza en el Gobiermo en
Linea




Cero Papel Gobierno en linea
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¢ QUE BENEFICIOS SE ESPERAN OBTENER
AL IMPLEMENTAR OFICIONAS CERO
PAPEL?




* Por anos, los Colombianos creimos que so6lo
habia una forma de hacer las cosas!!!




RELACION CIUDADANO - ESTADO

Iniciativas que acercan al ciudadano a las entidades publicas
utilizando medios electrénicos, mejorando la calidad y rapidez
del servicio al reducir los tiempos de respuesta

Certificado Judicial

E1 Deparnmemo Avsrsyotvg oo Segunind camlicy

REP%JBL‘CA DE ?ﬁlé?i{h}ﬁo Cuw o o eches viorrn 04 butvern 2011 POAIS pare2

u,mmmmm oo Cidula do Oudadavm N* 00000 de 10000

CEFTIFICADO JUDICIAL MO REGISTRA ANTECEOENTES
l ' 00 S00N00 Lo 0 4 248 de b Consmacon Podice o Colorte
A‘ \ 4 Codigo du Verificacion: 48261342 XXX
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OBTENER AL IMPLEMENTAR OFICINAS

CEROS PAPEL?

Mejorar el acceso a la informacion dentro y dentro de las entidades

v TODOSPORUN
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OBTENER AL IMPLEMENTAR OFICINAS
CEROS PAPEL?
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OBTENER AL IMPLEMENTAR OFICINAS

CEROS PAPEL?

e Reduccion de la utilizacion de papel




CEROS PAPEL?

e Reducir residuos contaminantes
Yo apoyo la iniciativa
“Cero Papel” por...

Reducir resnduos
Contamlnantes /

a esta inici—a"ti‘va“:

~
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AL IMPLEMENTAR OFICINAS CEROS PAPEL?

* Disminucion del Yo apoyo la iniciativa
consumo de recursos
“Cero Papel” por...

naturales empleados en
El Medlo Ambiente

la fabricacion del papel:
arboles , agua y energia.
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¢ COMO HACER REALIDAD LA OFICINA CERO
PAPEL?

1. Los procesos y procedimiontos

2. La cultura organizacional
3. Bl componente normativo y de gestion

TODOSPORUN
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¢ COMO HACER REALIDAD LA OFICINA CERO
PAPEL?

Promocién de buenas practicas para
reducir el consumo de papel

Usar el Papel en forma racional Promover la implementacion de
herramientas de tecnologia.

o y
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* Imprimir a Doble Cara

CeroPape

es.

Ahorrar papel
Reutilizar el papel
Imprimir a doble cara
Fotocopiar a doble cara

Sumate

a esta iniciativa




S —

* CORREGIR EN PANTALLA

Cero Papel es...
Leer en pantalla




¢ COMO HACER REALIDAD LA OFICINA CERO
PAPEL?

e Utilizar la Intranet y correo electronico

£
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¢ COMO HACER REALIDAD LA OFICINA CERO

PAPEL?

e Gestion de documentos electronicos de archivo

k.4

—
by
s
=

* El elemento mas importante para disminuir la utilizacién del

soporte en papel es el empleo de documentos en formato
electrdnico
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¢ COMO HACER REALIDAD LA OFICINA CERO

PAPEL?

Yo puedo aportar

Empezando por mi,
incorporando los lineamientos
del cero papel en mi dia a
dia, en mi puesto de trabajo,
y dando ejemplo

Que todas las iniciativas
sean ejemplo de cero papel

Utilizar al maximo los
medios electronicos

con los que contamos
Q Ayudar a formar a los

. usuarios en el uso de los
Evangelizar en el cero papel sistemas, para

a personas de otras aprovecharlos
entidades con los que
interactuan en su trabajo

Experiencia en el proceso contractual,
en los procedimientos internos y tramites
al ciudadano y la gestion documental para llevarlo al cero papel
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Guia No. 3
CERO PAPEL

Documentos electronicos




Documentos electronicos
e 1 Definicion
Documento electrénico:

Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios
electronicos, opticos o similares.

- 3
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e Documento electronico de archivo:

Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por
medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada con forme a los
principios y procesos archivisticos.
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clases

Se clasifican de acuerdo a ciertos criterios:

&

®

*

*Por su forma de creacion

4

®

*Por su origen

L)

<&

L/

L)

*Por su forma y formato

- 1
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Por su forma de creacion:

e Estos pueden ser documentos nativos
electronicos cuando han sido elaborados
desde un principio como medio electrénico o
documento electronico digitalizado cuando se
toma el papel y se escanea.
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Por su origen:

Cuando son elaborados por la administracion
publica o presentados por los ciudadanos,

empresas u organizaciones.
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Por su forma y formato:

Existen algunas recomendaciones de acuerdo al formato
utilizado:

 Documentos ofimaticos (procesadores de texto, hojas
de calculo y graficos)

e Cartograficos (mapasy planos)
e Correos electrdonicos (comunicaciones oficiales)

 Imagenes, video y audio digital (Admitidos como
pruebas judiciales)

 Mensajes de datos creados en redes sociales

* Formularios electronicos (peticiones, quejas y reclamos)
* Base de datos

* Paginas web
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recomendaciones

* Definir las politicas para la conservacion

 Cumplir con las propiedades de un documento
electronico

e Cumplir con las normas que establezca el
Gobierno Nacional

* Tratarlos como herramientas que los usuarios
puedan utilizar.
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Caracteristicas del documento electrénico

AUTENTICIDAD  INTEGRIDAD FIABILIDAD DISPONIBILIDAD

TODOS PORUN
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D

Estructura légica

Esta relacionado con la forma en la que se
registra el documento, lo que incluye Ia

utilizacion de signos, el diseno, el formato, el
soporte, etc.

El documento electronico se presenta como un
bloque de datos formado por:

Datos y contenido.

Datos de identificacion para la autenticacion vy
validacion del documento.

Blogue de metadatos.

A\ @
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* Firma del documento electronico:

Articulo 7 ley 527 de 1999 establece que la firma
electronica puede ser utilizada de forma confiable vy
apropiada respecto al fin para el que se utilice.

* Firma digital:
Es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de

datos. Esta basada en un certificado reconocido y
generado mediante un dispositivo seguro de creacion.
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Metadatos del documento

Estos son los que describen el contexto, el
contenido y la estructura del documento y su
gestion a lo largo del tiempo.

* Metac
* Metac
* Metac
* Metac
* Metac

* Metac

atos C
atos C
atos C
atos @
atos G

atos ¢

e informacion

e gestion

e seguridad

e trazabilidad

e firma

e estampado cronologico
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Formato de documento electronico

* Cifrado

 Compresion

* Contenido multimedia

* Referencias a contenido externo
e Codigo ejecutable

* Fuentes
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