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1.OBJETIVO

Este procedimiento describe la metodologia para articular y promover la funcion
archivistica dentro de las entidades territoriales y las descentralizadas tanto del orden
territorial como las del orden departamental que conservan documentos publicos y las
de entidades privadas que cumplan funciones publicas a fin de que tomen parte del
sistema nacional de archivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las actividades de seguimiento al cumplimiento de las
normas y politicas archivisticas, brindar asistencia téecnica a las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, capacitacion, apoyo, asesoriasy conceptos
técnicos a dichas entidadesdel Departamento de Arauca.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y relne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizadosu tramite y cuando su consultaes constante.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL: Archivo integrado por fondos
documentales procedentes de organismos del orden departamental y por aquello que
recibe en custodia

ARCHIVO HISTORICO: Se transfiere desde el archivo central, los archivos de
conservacion permanente, ley 594 de 2000.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la presentacion de un servicio publico por entidades privadas

ARCHIVO: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una empresa o entidad, en el transcurso
de su gestion, conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos
y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y tecnico de
archivos.

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO: Es instancia responsable de articular y
promover el desarrollo de la funcion archivistica en sus respectivos territorios.
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GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administ-ativas y técnicas
tendientes a la planificacién manejo y organizacion de ia documentacion producida vy
recibida por las entidades desde su origen hasta su destinc final. con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

LEGISLACION ARCHVISTICA: Conjunto de normas que regulan el aque hacer
archivistico en un pais.

NORMALIZACION ARCHIVISTICA: Actividades colecliva encaminadz a unificar
criterios en la aplicacién de la practica archivistica.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de institu ones  =2rchivisticas
articuladas entre si, que posibilitan la homcgenizacén ; ~ malizy 21 de los
procesos archivisticos, promueven el desarrollo ce esios sentros e inf - :~acidon,  Ia
salvaguarda del patrimonio documentaly el acceso.

TRD: Tabla de retencion documental.

TVD: Tablas de valoracion documental.

4. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000: Ley general de archivo la cual establece las reg as ¥ {1 NCIpios que
regulan la funcidn archivisticadel estado colombiano

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el tittlo V de |3 ley =« del 2000,
parciaimente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposicionesen materia de gestion documental paratodas ias entidades d | -stado.

Decreto 2578 de 2012: por el cual se reglamenta el sistema nacional d-: archivos, se
establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto numero 4124 ¢ 2004 y se
dictan otras disposiciones en relacién a Iz administracidn de los srchive: -] estado.

Acuerdo 004 del 15 de Marzo de 2013 Por =l cual s reglamenta par>almente los
decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modificar +| procedimiente para iz laboracion,
presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las tablas de retencién
documental y las tablas de valoracion documental.

Ordenanza 008 DE 2013: Por medio del cual se modifica la orderanzs
2003 y se establece nuevas disposiciones para confornacion y funczicr amiento del
consejo departamental de archivo.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL

DESCRIPCION

La secretaria general convoca a
reuniéon  ordinaria de  consejo
departamental de archivo con el
objeto de planificar las actividades a
seguir durante el afo teniendo las
necesidades presentada por las
entidades del orden territoriales en la
vigencia anterior, y asi cada dos
meses para haber seguimiento al
plan de accidon y seguimiento
aprobado y cada vez que se amerite
se hara extraordinariamente.

Tener en cuenta el articulo 9 del |

decreto 2578 del 2012

Se comunica a los encargados de
archivo de los entes
sobre el plan de

territoriales !
accion vy

VERSION

Cde
i

mejoramiento a seguir y las visitas

programadas.

Se inicia el seguimiento y vigilancia
al cumplimiento de las politicas vy
normas archivisticas; teniendo en
cuenta el plan de
mejoramiento
bimestralmente.

Se realizara visita de seguimiento vy
vigilancia a las entidades del orden
departamental y municipal

Se realiza evaluacién y seguimiento

a los planes de mejoramiento de las
entidades del orden territorial, en las
visitas  programadas por cada
entidad

Se le entrega el acta con !0s
hallazgos de la visita, se definen

compromisos por parte del consejo

i

[,

|
|

accién vy
programados ;

!

Presidente del _C:rcular
4 interna  acta
consejo T
publicacion
departamental de o
archivo pagina WEB
|
|
Secretario del
consejo ‘ Comunicaciéon
' departamental de | externa
i archivo |
Consejo
departamental de | N/A
archivo ?
Funcionario !
asignado para tal ] Acta
efecto
| Planes de
Funcionario | mejoramiento
i encargado del i de los entes
archivo del ente | de caracter
| territorial o | departamental
entidad Ly municipal
descentralizado ! descentralizad
ISR B.- S
‘ Acta de
Funcionario - hallazgos
encargado _ del
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departamental de archivo vy se hace . archivo
estudio sobre las necesidades de
ausencia técnica y capacitada de las °
entidades del orden territorial. :

Se inicia el proceso y de asistercia —
técnica y capacitaciones secun

hallazgos encontrados. . Fiines de
1. Brindar asistencia tecnica y/o  Func osnarnio ri-:oramiento
capacitacion de la normatividad . encargado del - ¢e los entes
5 2. Acompafiamiento en la archivo del ente de  caracter
elaboracion de  1VD vy | territorial 0 cerartamental
organizacion de fondos - entidzd y municipal
acumulados descantralizaco arscentralizad
3. Acompanamiento en la o
aplicacion y actualizacion de
TRD

De acuerdo a los comupromisos
definidos con cada entidad en ias
visitas realizadas y en la medida de
los avances que dichas entidades

, Consejo f
presenten se realizara revision vy denar .  Cancepto
8 convalidacion de las tablas de e?"_ tamental de ; t2onico
retencion y valoracion documertal | archivo
de las entidades de las orderes
departamentales y municipales vy
descentralizados, emitiendo un
concepto técnico de estas :
De acuerdo con las actividades @ . ]
realizadas presenta u informe Conseje ,
9 . ) ] deparamental de i mne
semes_tra! a los integranies del rehivn
consejo B o
Se recibe de manera semestral por ‘ -
parte de las entidades del orden . Enticades de
10 territorial_ un informe de la Agestsc’m ~orden  territenial : Informe
archivistica, y se elabora un informe | consejo A
consolidado y lo envia al archivo departamental ‘
general de la nacion ‘
Se consolida las necesidades por S
parte de las entidades del orden  Enticades de .
11 territorial de asistencia técnica /o ordes C-';;mAumcacmn
capacitacion para dar inicic al afo deparamenta’ erierna
siguiente 3 ] o
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7. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

8. ANEXOS o o S
No. Nombre ) ' Codigo
1 Concepto técnico convalidacion de tab!as de valorac:on ' £_GA-09
documental - \ o
Concepto técnico convalidacion de tablas de retencién |
2 documental o . F-GA-10
3 Flujograma

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS N
VERSION Y FECHA | DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Version 1 ey -
31-08-2017 Emisién del documento como nuevo del SGC
Se actualiza la imagen institucional establecida para
Administracion del Departamento de Arauca.
Los flujogramas que se incluian alternamente a la tabla de
Version 2 descripcion de actividades, por efectos practicos se convirtieron
Y q -~ 10 a;
01/12/2017 en un anexo que por su naturaleza es de use opcionz

Por fines practicos la tabla de aprobaciones se trasladé de la
primera pagina del documento y se insertd en la pagina final de
los mismos.

REVISOM%/ <APROBOQ4/ @/"‘"‘"

Nombre/compléto: Nomjpfe completo:
Maria Herminia Guanare Marchena | Mafy Rocio Herrera Bernal \
Cargo: Lider del Proceso de Gestion |[Largo: Representante de la Direccion
Archivistica y Documental - -
Fecha: 01/12/2017 - Fecha 01/12/2017 B .
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Inicio

Convocar reunir ordinaria de consejo
departamental de archivo

4

Realizar plan de accién y
mejoramiento

Se comunica las visitas programadas
a los entes territoriales

Se inicia el seguimiento y vigilancia

Se realiza evaluacion y
seguimiento

Se entrega acta de
hallazgos

Se realiza asistencia técnica y/o a
los entes del orden territorial

Acompafiamiento revision de convalidacion de tablas
de retencion y/o valoracion

y

Emisién de concepto técnico

Informe semestral al archivo general
de la nacién

Consolidacion de necesidades de asistencia técnica
y/o capacitacién afio siguiente
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