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Objetivo General

Desarrollar de manera integral, fortalecer e implementar el PGD, al Archivo General

Departamental del Putumayo, en torno a las directrices establecidas por el Archivo

General de Nacién y en lo estipulado en la ley 594 de 2000, ley general de archivos,

donde en su titulo V, articulo 21 indica que “Las entidades publicas deberan elaborar

programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias

y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.

Objetivos Especificos

Implementar desde el macro proceso Sistema Integrado de Gestién, el proceso de

Gestién Documental, el cual es transversal tanto para los procesos estratégicos, como

para los misionales, de apoyo y proceso de evaluacién.




Fortalecer la estrategia de mejoramiento continuo en términos de calidad, satisfaccion al
cliente y el cumplimiento de objetivos institucionales, a través del cumplimiento de un
programa de gestién documental que permita cumplir los estandares de calidad

Resaltar la importancia de los documentos de archivo como medio bidireccional entre las
partes de los procesos de la administracion publica y gestion del respectivo orden

departamental.

Procurar el desarrollo de medidas que permitan el cumplimiento de lo requerido en la
directiva presidencial 04 de 2012, que en su asunto indica de la eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papel en la administraciéon publica, previendo un mejor
desempefio en el proceso de la gestion departamental, alcanzando eficacia en el
cumplimiento de las metas propuestas, eficiencia en el cumplimiento de las mismas,
logrando mayores objetivos con menos recursos, accesibilidad, informacion y

productividad.

Proceso de Aplicabilidad al Programa de Gestion Do cumental

En este sentido se ha culminado el proceso de implementacién del Sistema Integrado de
Gestion (NTC GP 1000: 2009 — MECI 2014) en nuestra entidad, realizando una
organizacion por procesos que vincule de una manera sistematica, las necesidades con la
satisfaccion, tanto de clientes externose internos; y para esto se ha sido necesario

vincular todos y cada uno de los procesos y procedimientos de la entidad.

De esta manera se obtiene una caracterizacion administrativa por procesos en orden

jerarquico y descendente:
1. Procesos Estratégicos
v' Gestion de Planeacion Departamental

v' Gestion de Comunicacion

v Sistema Integrado de Gestién



2. Procesos Misionales

Gestién de Educacion

Gestion en Salud

Gestion de Gobierno

Gestion de Desarrollo Agropecuario y Medio Ambiente
Gestion de Desarrollo Social

Gestion de Infraestructura

AN NN N Y RN

Gestidn de Productividad y Competitividad

3. Procesos de Apoyo

Gestion del Talento Humano
Gestion Juridica

Gestién de Contratacién

Gestidn Tecnologia e Informacion
Gestion de Hacienda

Gestion Documental

AN N N N

Gestion de Recursos Fisicos

4. Procesos de Evaluacion

v' Gestion de Evaluacion y Control

Cabe resaltar que acompafiado a cada uno de los anteriores procesos de gestién, se

implementa la Caracterizacion de cada proceso, los Procedimientos que dan
cumplimiento a requisitos de la norma, Mapa de Riesgos , Formatos e Indicadores .



DOCUMENTACION POR
PROCESOS DEL PGD

MANUAL DE



ELABORACION DE
DOCUMENTOS

El Manual de Elaboracion de documentos es un documento fuente que permitira a todo el
personal de la Gobernacién del Putumayo, disefiar, estructurar, definir, orientar y crear
todo tipo de documentos que se generen al interior enfocado en el Sistema Integrado de
Gestion y que hace parte fundamental del proceso de Gestién Documental.

OBJETIVO
Suministrar informacion acerca de los requisitos que deben tener los documentos en su
elaboracién, para una normalizacion de estos dentro del Sistema Integrado de Gestién la

Gobernacion del Putumayo.

ALCANCE

Los lineamientos de este manual aplican para todos los documentos del Sistema
Integrado de Gestion la Gobernacién del Putumayo.

El proceso de Gestion de Educacién, quedan excluidos de la aplicacion de este Manual
debido a que maneja la implementacion de su propio Sistema de Gestién de Calidad.

DEFINICIONES

v Sistema Integrado de Gestién: Es la unién de las 2 normas obligatorias para el
sector publico implementadas en la Gobernacién del Putumayo (NTC GP 1000:2009 —
MECI2014).

v' Documento: Informaciény su medio de soporte.

v' Documento Obsoleto: Son los documentos que se han sido derogados por una

Gltima actualizacién o version o que han sido anulados.



v Documento de Origen Externo: Son los documentos no generados por la
Gobernacion del Putumayo y que se utilizan en la implementacion del Sistema Integrado

de Gestion.

Ejemplo, Leyes, ordenanzas, normas técnicas etc.

v Documento de Origen Interno: Documentos elaborados al interior de la

Gobernacion del Putumayo.

v' Copia Controlada: Se denominan asi a los documentos de origenes internos
aprobados y controlados de acuerdo a las disposiciones establecidas en este manual y
cuya reproduccioén y uso inadecuado por parte del personal esta prohibido.

v" Moadificacién: Es cualquier cambio fundamental que se considere necesario realizar

en un documento.

v' Revision: Actividad que consiste en verificar que el contenido de un documento

corresponda a lo que se realiza.

GENERALIDADES

Siempre que la Norma NTCGP 1000: 2009 exija especificamente un documento y/o el
Sistema Integrado de Gestién de la Gobernacion del Putumayo lo adopte como tal, éste
debe Establecerse, documentarse, implementarse y mantenerse.

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO GESTION
DE ACUERDO A SU ESTRUCTURA

Los documentos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion, son los siguientes:
Manuales

Caracterizaciones

Procedimientos

Guias

Instructivos

AN N N N N

Formatos



v Planes

v" Programas

Manuales
Documento a través del cual se describen los lineamientos generales para el desarrollo y

correcta aplicacion de un procedimiento.

Manual de calidad . Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de la
Calidad de una Entidad.

Nota. Los manuales pueden variar en cuanto a detalle y formato para adecuarse al
tamarfo y complejidad de cada entidad en particular. (NTC GP 1000:2009 Pag. 26).

Caracterizaciones

Documento que permite determinar la descripcion de un proceso a través de la
identificacion de proveedores, entradas, actividades de transformacion, salidas y clientes
enmarcados en el ciclo PHVA. Asi mismo permite realizar la descripcion de la interaccién

entre los procesos del Sistema Integrado de Gestion.

Procedimientos

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Instructivos

Documento en el que se describen en forma detallada las actividades que surgen de los
procesos o los procedimientos y que por su grado de complejidad requieren aclararse o
en el que se describe la forma de diligenciar los formatos del Sistema Integrado de

Gestion.

Formatos
Documento disefiado acorde con los requerimientos de una actividad, que al ser

diligenciado se convierte en un registro.



Planes

Un plan es una intencién o un proyecto. Adopta la forma de un documento escrito en el
cual se plasma dicha idea o intencién acompafiada de las metas, estrategias, tacticas,
directrices y politicas a seguir en tiempo y espacio, asi como los instrumentos,
mecanismos y acciones que se usaran para alcanzar los fines propuestos y que fueron la
motivacién del plan.

Programas
Documento que contiene la secuencia de actividades y la asignacion de recursos
necesarios para llevar a cabo un plan, se desarrolla de acuerdo a una unidad tematica

definida.

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Encabezado
Para todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion definidos en el numeral 5.2.
de este Manual, se establece la estructura de encabezado que se describe a

continuacion.
Nota: Actualmente los formatos que se tienen impresos en litografia en la Gobernacion, se
utilizaran hasta agotar existencias y posteriormente adoptaran la estructura estandar

establecida en este manual.

La estructura del encabezado se establece en todas las paginas de los documentos y van
en letra Arial tamafio 9, en letras mayusculas y consta de:

Logo: Se establece el logotipo de la Gobernacién del Putumayo y el nimero del NIT en

letra Arial # 7 en negrilla.

Sistema: Se identifica el sistema de gestion que se implementa.

Tipo de Documento: Se establece si es un procedimiento, formato, manual etc.



Cabdigo: Se escribe el codigo del documento siguiendo la metodologia que se detalla en

el numeral 5.6 de este Manual.
Version: ldentifica el nUmero de cambios que ha tenido el documento; la creacién del
documento comienza con la version 01, y luego aumenta version 02, 03 y asi

sucesivamente de acuerdo a los cambios que se realicen al documento.

Fecha: Corresponde a la fecha en que se aprueba la version actual del documento y se

establece de acuerdo a la siguiente estructura: (DD/MM/AAAA).

Ejemplo.

. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO:MA-GC-001
“ - - ,’ VERSION: 01

L MANUAL DE ELABORACION DE DOCUMENTOS

SORERNACON FECHA: 04/11/2014
NIT. 800.094.164-4

Control de documento.

Al final de la primera hoja como pie de pagina de todos los documentos que se relacionan
en el numeral 5.2, con excepcion de los formatos, llevaran la siguiente estructura para el
control del documento.

Elaborado Por. Se establece el cargo, el nombre del responsable de elaborar el

documento y la firma del mismao.

Revisado y Aprobado Por: Se establece el cargo, el nombre del responsable de revisar

y aprobar el documento y su respectiva firma.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:




Todos los documentos en su version original deben estar debidamente firmados teniendo

en cuenta la siguiente jerarquia:

Elaborado por Revisado y Aprobado por
Debe ir firmado por la persona que elaboré el | El documento debe ser revisado y aprobado
documento o por un representante del grupo | por el lider del proceso o por un
de personas que participaron en la | representante del comité designado para la
elaboracion del documento. aprobacion del documento.

Nota: Se debe tener en cuenta que la persona o grupo de personas que elabora(n) no

puede ser la misma que revisa y aprueba el documento.

Redaccién. La redaccion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion, se realiza

de manera clara, coherente y en espafiol.

Marca de Agua
Todos los documentos llevaran como marca de Agua el texto de DOCUMENTO
CONTROLADO en letra Arial, tamafo 44 en forma diagonal.

CONTENIDO GENERAL DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INT EGRADO DE
GESTION
Contenido de los Manuales, planes y programas.
El contenido de los manuales, planes y programas dependera de la complejidad del
mismo, el encabezado se maneja igual que en el item 5.3, sin embargo debe llevar como

minimo los siguientes acapites:

v Titulo: El titulo del documento debe ir centrado en la Primera Pagina, a 25 interlineas

sencillas (1,0) de distancia desde la margen superior, en letra Arial tamafio 36.

En la pagina de portada del documento debe llevar ademas del titulo el logotipo de la

Gobernacion, tal como se muestra en el siguiente ejemplo a continuacion:



v' Tabla de Contenido : Tabla que muestra la relacién de los diferentes acapites dentro
del documento, indicando la pagina en la cual se encuentran. La tabla de contenido

relacionara hasta el nivel del Tercer Titulo, asi:

TABLA DE CONTENIDO

1 PRIMER NIVEL DE TITULO 1
1.1 SEGUNDO NIVEL DE TITULO 2
1.1.1 Tercer nivel de titulo 3

v" Objetivo. Describe el proposito o finalidad que se quiere lograr con el documento.

Contenido de los Formatos
Las instrucciones dadas en este documento cubren todos los formatos que se generen
dentro del Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion del Putumayo ya sea en

medio impreso o digital.

En la medida que se autoricen nuevas producciones de formatos éstos se actualizan de
acuerdo a las indicaciones dadas en este manual y de acuerdo a lo estipulado para el
efecto en los procedimientos para Control de los Documentos y para el Control de los
registros.

Los tamafios de los formatos son acordes con las necesidades propias de cada formato,
procurando preferiblemente como minimo un tamafio carta, buscando la racionalizacion

en el uso del papel para los formatos impresos.

Los formatos deberan llevar el mismo encabezado que todos los documentos del sistema
el cual se especifica en el acapite 5.3.1 de éste Manual.

v'  Clasificacién de los Formatos

Formatos en base de datos (Aplicaciones informatica  s): En este tipo de documentos,



aunque se propenda por una normalizacién, priman las necesidades especificas del

usuario y de la aplicacién misma.

Formatos Impresos : Son la mayoria de los formatos del Sistema Integrado de Gestion
de la Gobernacién, aunque debe propenderse para que la mayoria estén en medio
electronico con aplicaciones informaticas. Ademas, el Sistema Integrado de Gestién
puede registrar informacién en otro tipo de formatos tales como: actas de reunién, videos,

fotografias, entre otros.

Contenido de los Procedimientos, Instructivos y Gui as

v' Objetivo: Describe el propésito o finalidad que se quiere lograr con el documento.

v' Alcance: Expresa el ambito o aplicabilidad del procedimiento, teniendo en cuenta ya

sea las actividades, procesos, dependencias entre otros.

v Definiciones: Explica el significado de las palabras técnicas utilizadas en el
documento que pueden ser de dificil comprension para los lectores. Los términos son

listados alfabéticamente.

v' Contenido: Define los pasos en secuencia légica para desarrollar las actividades
descritas en el documento. La descripcién de las actividades se puede hacer en el
formato presentado a continuacion teniendo en cuenta que para los instructivos y guias se
puede redactar en prosa o utilizando el formato quitandole la columna de flujograma y

registro:



No. FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 INICIO
v

4 FIN

NOTA. De aqui en adelante la orientacién de las hojas del procedimiento van horizontales

yla letra utilizada es Arial tamafio 11 para los titulos de la tabla y para el contenido Arial

tamafo 9.

No.: Corresponde a la secuencia de la actividad, se utilizan nimeros arabigos de dos

digitospara referirse a ellas (1, 2, 3,).

Flujograma: en el Flujograma se utilizan los siguientes simbolos:

simMBOLO

SIGNIFICADO

ACTIVIDAD
Indica una actividad que se desarrolla dentro
del procedimiento.

DECISION
Representa el punto del procedimiento donde
se debe tomar una decision.

CONECTOR

Conecta diferentes actividades cuando se
dificulta unir |la secuencia de Ilas mismas
directamente. Se identifican con numeros

TERMINADOR
Indica el inicio y el final del procedimiento.

FLECHA
Linea de flujo de informacion.

<>

-
—

]

CONECTOR

Conecta una pagina con la siguiente, donde
continua el flujograma del procedimiento. Se
identifican con letras mayusculas.

Actividad : En la columna de Actividad, describe de manera secuencial las actividades del

Procedimiento. Es la narracion detallada de la actividad que se desarrolla en cada paso.




Si la actividad incluye una serie de subpasos u opciones, estos se resaltan y numeran en
orden alfabético. Ejemplo: a), b), ¢) y asi sucesivamente.

Cuando la actividad descrita implique la TOMA DE DECISIONES, se utilizara la palabra si

6no seguida de la accion que se toma, resaltada en negrilla

Responsable : En la columna Responsable, se establece el nombre del cargo de la

persona que realiza la actividad descrita.

Registros : En la columna Registros, se escribe el nombre del registro que se genera en
cada actividad, en caso que en alguna actividad no se genere ningln registro se escribe
la frase No Aplica.

v' Control de registros: Se realiza el listado de los registros que se generan en
lasactividades descritas en el documento. Los registros se relacionan en una matriz que

presenta la siguiente estructura:

Nota: La orientacion de la hoja para este item debe ir en horizontal.

Nombre | coédigo | Tipo | Almacenamiento | Recuperacién | Proteccion Responsable

v Nombre : Indica el nombre del registro que es producto del procedimiento y se

requierearchivar y controlar.

v/ Cadigo : Se escribe el cédigo del proceso al que pertenece el documento de acuerdo

al mapa de procesos.

v' Tipo: Define el modo de conservacién del registro ya sea fisico, medio magnético

osimilares.



v' Almacenamiento : Lugar donde se ubica el registro, puede ser el area al cual
pertenece el proceso o area designada por el responsable del proceso, se tienen en

cuenta lo establecido en las tablas de retenciéon documental.

v' Recuperacion: Indica el mecanismo para consultar facilmente el registro. Para el
registroen medio fisico se puede indicar el nombre de la carpeta y/o la identificacion del
archivo donde reposa. Para los registros en medio magnético se indica el nombre del

archivo o la ruta para acceder al registro.

v' Protecciéon: Hace referencia al modo de como se va a conservar y proteger el

documento, ejemplo carpetas, AZ, folders, cajones, archivadores etc.

v' Responsable : Persona y/o cargo quien se responsabiliza del archivo y custodia del
registro. (elaboracién, modificacion, correcto diligenciamiento, organizacién y archivo
parra consulta), ademas el responsable debera describir la forma mas adecuada para

recuperar o tener acceso a la informacién de los registros.

Nota: Los tiempos de retencion y la disposicién final de los documentos estan
establecidos en las tablas de retencién y valoracion documental y se definen en el

procedimiento control de registros

Control de Cambios: Registra los cambios establecidos en el documento y presenta la

siguiente estructura:

VERSION DESCRIPCION FECHA

ASPECTOS DE FORMA

Aspectos de Redaccion



La redaccion de los documentos del Sistema Integrado de Gestién, debe ser clara,

coherente.

En cuanto a los procedimientos, se deben redactar en espafiol con los verbos en presente
yconjugados en tercera persona, sefalando las fuentes de informacion ya documentadas,

enlugar de duplicar los documentos.

Caracteristicas del Papel

Para documentar los anexos de los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion,
seseguiran estas especificaciones, sin que esto conlleve a que los formatos u otros
anexos debanmantener las mismas dimensiones para efectos practicos de utilizacion.

Tamarnio carta (21.6 cm. x 27.9 cm.)

Papel bond blanco.

Procesador de Palabras

Los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion del Putumayo,
seelaboran en un procesador de palabras Word bajo Windows con un interlineado sencillo
y letraArial tamafio entre 11, a excepcién de los flujogramas que pueden tener tamafio de

letra Arial 9para mayor capacidad.

Margenes
La configuracion de la pagina de los documentos y formatos del Sistema Integrado de

Gestion deben realizarse de acuerdo a la siguiente tabla:

Dimensiones en centimetros
Tipo de margen Documentos
Superior 4
Inferior 3
Izquierdo 3
Derecho 2




Dimensiones en centimetros

Tipo de margen | Documentos

Encabezado 1.25

Pié de pagina 1.25

CODIFICACION

v El primer grupo de caracteres alfanuméricos identifica el tipo de documento segin la
pirdmidejerarquica presentada en el item 5.2, asi:

TIPO DE DOCUMENTO SIGLA
Manual MA
Caracterizacion CA
Procedimiento PT
Guia GA
Instructivos IN
Formatos FT
Mapa de Riesgos MR
Planes PL
Programas PG

v' El segundo grupo de caracteres alfanuméricos corresponde a sigla que identifica cada
proceso de acuerdo a la siguiente tabla:



CLASIFICACION

PROCESOS SIGLA
GESTION DE PLANEACION sPD
' DEPARTAMENTAL

PROCESOS ESTRATEGICOS SISTEMA INTEGRADO DE SG
GESTION
GESTION DE COMUNICACION GC
GESTION DE EDUCACION SED
GESTION EN SALUD SSD
GESTION DE GOBIERNO SGD
GESTION DE DESARROLLO DS
SOCIAL

PROCESOS MISIONALES .
GESTION DE INFRAESTRUCTURA SID
GESTION DE PRODUCTIVIDAD Y SPCD
COMPETITIVIDAD
GESTION DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y MEDIO SDAMA
AMBIENTE
ATENCION AL USUARIO AU
GESTION JURIDICA 0J
GESTION DEL TALENTO HUMANO GTH

PROCESOS DE APOYO GESTION HACIENDA SHD
GESTION DOCUMENTAL GD
GESTION DE CONTRATACION oc
GESTION DE RECURSOS FiSICOS GRF
GESTION DE TECNOLOGIA E GTl

' INFORMACION
PROCESOS DE EVALUACION GESTION DE EVALUACION Y ocl

CONTROL




v El tercer grupo de caracteres alfanuméricos, identifica el consecutivo de acuerdo al
tipo dedocumento elaborado en cada proceso. Iniciando con el 001 con el primer
documento y 002con el segundo y asi sucesivamente por cada documento elaborado por

cada tipo dedocumento.

La codificacién quedaria de la siguiente manera, ejemplo:

PT — SID — 001: Procedimiento No. 1 del Proceso de Gestion de Infraestructura
FT — GTH — 001: Formato No. 1 del Proceso de Gestién del Talento Humano.

IN — GD - 001: Instructivo No. 1 del proceso Gestion Documental

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA

Creacion del documento 18 Octubre de 2014

01




PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE
DOCUMENTOS

OBJETIVO
El presente procedimiento tiene como propdsito controlar y centralizar las comunicaciones
oficiales internas y externas que llegan a la Gobernacién del Putumayo, a través de la

ventanilla Unica.

ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las comunicaciones internas y externas de la
Gobernacion del Putumayo.

DEFINICIONES

v" DOCUMENTO: informacién y su medio de soporte.

v ANEXO: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios folios

(legajos, argollados, empastes, CD, muestras, planos y entre otros) u otros soportes.

v/ COMUNICACIONES OFICIALES: son todas aquellas comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,

independiente del medio utilizado.

v" RADICACION: es el procedimiento por el medio del cual la Gobernacién asigna un

namero consecutivo a las comunicaciones recibidas, enviadas e internas, dejando



constancia de la fecha y hora de recibido, con el propdsito de oficializar su tramite y

cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

No.

FLUIOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

@ Inicio

Inicio

Recepcion de los
documentos

Se inicia con la recepcion de los documentos
que ingresan a la Gobernacién del Putumayo,

a través de la ventanilla Unica.

Los medios por los cuales se recepciona los

documentos son:

. Mensajeria y correo tradicional: firma
de planilla o constancia de recibido y/o
copia de constancia del recibido.

. Fax: recepcion centralizada, para la
recepcion se imprime en papel carta.

e Correo electrénico: recepcion
centralizada, para la recepcidon se
imprime, excepto anexos.

. Sitio web: enlace de PQRD, Formulario
de contactenos, Chat.

»  Entrega personalizada.

La recepcidn de las comunicaciones oficiales
externas: el horario para la recepcién de
comunicaciones oficiales externas es de
lunes a viernes desde las 8:00 am hasta las
11:30 pm y desde las 2:30 pm hasta las 4:30

de la tarde.

La responsable de la

ventanilla Gnica

No aplica

Revision de los
documentos

La unidad de correspondencia hace la
revision de los documentos que ingresan a la
Gobernacién del Putumayo, para verificar la
competencia, los anexos, los destinos, los

datos de origen, del ciudadano o entidad que

La responsable de la

ventanilla Gnica

No aplica




éEs
competencia?

Radicacidn de los
documentos

Remision de los
documentos

las remite, direccién donde se debe dar

respuesta y asunto correspondiente.

¢Es competencia de la Gobernacidn del

Putumayo?

Si es competencia de la Gobernacién del
Putumayo se procede a la radicacidn del
mismo en el software; caso contrario se
devuelve al usuario haciéndole la

observacién correspondiente.

La responsable de la

ventanilla Gnica

No aplica

Cuando una comunicacién no este firmada ni
presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerara
anonima y debera ser remitida sin radicar, a
la oficina de su competencia, donde se

determinaran las acciones a seguir.

La responsable de la

ventanilla Unica

No aplica

Elabora un oficio de

devolucién

Se registra el
documento

En caso de que el documento se reciba a
través de un servicio de correo y que no sea
posible determinar que el destinatario es
competencia de la Gobernacion del
Putumayo, se elabora un oficio de
devolucidn a la entidad remitente indicando

causal de la devolucion.

La responsable de la

ventanilla Unica

Oficio de devolucién

Se registra el documento en el Software

Gesdoc, ingresando los siguientes datos:

La responsable de la

ventanilla Unica

Software Gesdoc




Genera un

stiker

Numero de documento, Fecha del
documento, Asunto, Entidad remitente,
Nombre de la persona que remite,
Oficina de destino, Funcionarios destino,
El documento requiere respuesta, Tipo
de documento, Fecha de respuesta,
Observaciones y medio de recepcion.

Una vez ingresados los datos, el software
genera un stiker el cual se pega en la parte
superior derecha del documento original, y
en la copia, Tanto las guias como copias del
documento entregado, se devuelven a

quienes hacen entrega de la documentacién.

El stiker contiene la siguiente informacidn:
hora y fecha de recibido, nombre de quien

recibe y un nimero consecutivo de radicado.

La responsable de la

ventanilla Unica

stiker

Se revisa el
documento

10

v

La responsable de la unidad de
correspondencia revisa y verifica el
contenido del envid asi como el estado de

conservacion del mismo.

La responsable de la

ventanilla Unica

No aplica

Se clasifica los
documentos

La unidad de correspondencia Clasifica y
organiza los documentos recibidos y los
ubica en las unidades de conservacion

destinadas para cada dependencia.

La clasificacién se hace en:

PERSONAL: Se avisa al destinatario para que
reclame en la oficina de ventanilla unica.
Cuando no se tiene claridad si es o0 no
personal, se hace un llamado para que el

destinatario se acerque a la oficina de

La responsable de la

ventanilla Gnica

No aplica




correspondencia donde se verifica si es
personal o es una comunicacién oficial, si es
personal se entrega al funcionario y se
registran los datos basicos en el software y si
es oficial se procede a radicar.

Nota: este proceso no genera nimero de
radicado ni estd sujeto a control y
seguimiento.

GENERAL: Son las comunicaciones que no
implican compromisos ni respuestas, como
sucede en el caso de catalogos, invitaciones,
revistas, publicaciones y periddicos. Estos
documentos después de ingresarlos en el
software, se direccionan a los interesados.
OFICIAL: Todo documento de persona
natural o juridica que tiene como
destinatario un servidor publico de la
Gobernacién del Putumayo al cual se le debe
dar respuesta o implica compromiso

institucional.

11

Se direccionan los documentos

12

;

Fin

La responsable de la ventanilla Unica
direcciona los documentos a la
dependencia correspondiente Aplicando
el procedimiento de distribucion de
documentosPT-GD-002.

La responsable de la

ventanilla Unica

No aplica

Fin




RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

No.

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio

Inicio

Se reciben los documentos

La dependencia recibe de otras
unidades administrativas solicitudes o
documentos para su tramite, consulta o
informacion; utilizando los diferentes

medios y soportes de la entidad.

Lider de cada proceso

No aplica

Se verifican los documentos

La dependencia receptora verifica firmas
folios copias anexos y todos aquellos datos
que la entidad haya regulado. Ademas
observa el estado de conservacion
documental. Si el documento esta
incompleto se determina si se puede recibir
o pedir lo faltante o devolver a la

dependencia remitente el documento.

Dependencia receptora

No aplica

Se registran los documentos

La ventanilla Unica registra en el software
gesdoc las comunicaciones internas,

sefialando loa siguientes datos:

Numero de documento, Fecha del
documento, Asunto, Nombre de la
oficina remitente, Nombre del
funcionario que remite, Oficina de
destino o entidad de destino, persona
destino, ElI documento requiere
respuesta, Tipo de documento, Fecha
de respuesta, Observaciones y Medio

de recepcion.

La responsable de la

ventanilla Unica

software gesdoc




Se registran los documentos

Inicio

Una vez ingresados los datos, el software

genera un stiker el cual se pega en la parte

superior derecha del documento original, y

en la copia.

El stiker contiene la siguiente informacién:

hora y fecha de recibido, nombre de quien

recibe y un nimero consecutivo de

radicado.

La responsable de la )
o No aplica
ventanilla tnica

Fin

CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cédigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Carpeta de Lider de
Oficio de | No fisico Ventanilla Gnica oficios enviados carpeta ventanilla Unica
devolucion aplica
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacidn del documento 17 de Diciembre de 2014
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PROCEDIMIENTO DE
DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS



OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como propdsito establecer los pasos para la distribucion de la

correspondencia interna y externa de la Gobernacion del Putumayo.

ALCANCE
Aplica a todas las dependencias de la Gobernacion del Putumayo.

DEFINICIONES

v DOCUMENTO: informacién y su medio de soporte.

v" ANEXO: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios folios

(legajos, argollados, empastes, CD, muestras y planos, entre otros) u otros soportes.}

v GESDOC: Software de gestion documental de la Gobernacion del Putumayo.

CONTENIDO

Distribucién de documentos recibidos
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No. FLUJIOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
DIGITALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS
Digitalizacién de Una vez radicado los
1 los documentos Ventanilla Unica Digitalizacion
l documentos, se procede a
No -ealizar la digitalizacién de los
mismos, para su respectiva
distribucion.
NO
® ¢El documento se debe
S L. .
fisicamente? >entregar fisicamente?
DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS
Distribucion de
documentos La responsable de la
ventanilla Gnica verifica si el
formato distribucién de
2 documento se debe entregar
2 . ; Ventanilla Unica correspondencia  FT-
fisicamente, si es asi se
. . GD-001
y imprime el formato para la
Distribucion de distribucién de los
comunicaciones
documentos, este formato es
generado por el software
gesdoc.
OR
La responsable de Ia
P formato distribucién de
ventanilla realiza los o )
3 ) ] Ventanilla Unica correspondencia FT-
recorridos internos de
o GD-001
distribucién de

comunicaciones oficiales en
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dos horarios; uno a las 11:00
am y el otro a las 5:00 pm,
para la  entrega de
documentos fisicos a las

oficinas.

competencia?

¢,Es competencia de la

2o
>

Deja constancia

de recibo

Si es competencia de la oficina
se deje constancia de recibo de
los documentos en el formato

distribucion de

correspondencia FT-GD-001

Ventanilla Unica

formato distribucién de
correspondencia FT-

GD-001

Se envia correo

electrénico

Fin

En el caso de que el
documento no se deba
entregar fisicamente el sistema
envia un correo electrdnico a
los destinatarios del
documento, indicandoles que
se les ha radicado un
documento nuevo en el
software de gestion

documental.

Nota: algunos documentos

por su naturaleza se debe
realizar la entrega
inmediata una vez se haya

radicado.

Ventanilla Unica

Correo electronico

Fin
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Distribucion de documentos enviados

No.

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

‘ Inicio ’

Inicio

l

@_> Remite a la unidad
de correspondencia

La oficina productora remite a
la unidad de correspondencia
para su distribucion, los

documentos elaborados en su

respectivo soporte, con el
numero de copias requeridas,

sus anexos y el sobre.

oficina productora

No aplica

Remite a la unidad
de correspondencia

Verifica cumplimiento
de requisitos

Cuando es por mensajeria se
genera por medio del software
el formato de control de
correspondencia, se entrega a
los mensajeros de la
Gobernacion del Putumayo, los
cuales se encargan de radicar
en la entidad correspondiente.
Dejando como evidencia

constancia de recibido.

Ventanilla Unica

Formato distribucién
de correspondencia FT-
GD-001.

Constancia de

recibido

La unidad de correspondencia
verifica cumplimiento de
requisitos (cédigo de serie
documental, destinatario,
firmas, copias, anexos, sobre y
demas datos regulados por la

Gobernacion del Putumayo.

Ventanilla Unica

No aplica

31




Realiza la radicacion

La unidad de correspondencia
realiza la radicacion y los
registros con los siguientes
datos basicos: radicacion,
fecha, hora, nombre de la
persona o entidad destinataria,
nombre y cargo del funcionario

remitente y anexos.

Ventanilla Unica

software gesdoc

Cuando es por mensajeria y
correo tradicional: la ventanilla
Unica realiza la inclusién de
documentos impresos dentro

de los sobres manila, planos en

Unica realiza la inclusién
de documentos

bos o rollos y medios

gnéticos y andlogos en cajas

disefiadas para tal fin y sobre
de manila. Cuando se requiere
embalaje se hace con papel
kraft y el amarre con cinta, si se
utilizan cajas seran de carton
corrugado e icopor para su
proteccion. Cualquiera sea la
forma de empaque se debera
hacer la identificacion y el
rotulado, posteriormente se
realiza el registro de los datos
en el software para su

respectiva entrega.

Ventanilla Unica

No aplica

Registramos en el software

Una vez tengamos las
constancias de envid
registramos en el software

gesdoc los datos de radicacion

Ventanilla Gnica

software gesdoc

]
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los cuales son: quien recibid,
fecha, hora y observaciones si
las hay, posteriormente se
digitaliza en el software para su

posterior consulta por pantalla

Si

¢Es devuelto?

No ¢

Concluye el tramite de

entrega

v

Fin

¢El documento es devuelto?
>

La unidad de correspondencia
da por concluido el tramite de

entrega.

Ventanilla Gnica

No aplica

Fin
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CONTROL DE REGISTROS

) i Almacenami ) )
Nombre Cadigo Tipo . Recuperacion Proteccion Responsable
ento
L Computador )
Digitalizacion No n . Copia de . .
) Digital de Ventanilla Carpeta ) Ventanilla Gnica
del documento aplica L seguridad
Unica
FT-GD- Ventanilla Carpeta de
formato
001 Fisico Unica control de carpeta Ventanilla tnica
distribucién de 4
distribucién  de
correspondencia
documentos
Computador )
Correo No . . Copia de . .
) Digital de Ventanilla Carpeta ) Ventanilla tnica
electrdnico aplica L seguridad
Unica
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA

01

Creacion del documento

18 de Diciembre de 2014




PROCEDIMIENTO PARA
EL TRAMITE DE
DOCUMENTOS



OBJETIVO
Garantizar la prestacién oportuna del servicio, con el fin de dar respuesta objetiva y oportuna a
las solicitudes y requerimiento de los clientes internos y externos de la Gobernacién del

Putumayo.

ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepcion de los documentos y termina dando respuesta a los

requerimientos realizados por los usuarios.

DEFINICIONES

v DOCUMENTO: Medio escrito 0 magnético donde se consigna cualquier tipo de informacion

relevante para el objeto social de la Gobernacion del Putumayo.

v" DOCUMENTOS EXTERNQOS: Documentos recibidos de terceras compariias o enviados a

terceras.

v DOCUMENTOS INTERNOS: Documentos generados, recibidos y enviados de y a
dependencias dentro de la Gobernacién del Putumayo.
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CONTENIDO

No. FLUJIOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio .
0 Inicio
La dependencia recibe el
1 Recibe el documento documento a través de la Ventanilla Unica No aplica
l ventanilla Gnica.
¢ Amerita
2 tramite? . :
¢El documento amerita
Si tramite?
Tramite del
documento El jefe de la dependencia
entrega el documento al
v———— | funcionario competente . . .
3 funcionario competente No aplica
para que proceda con el
tramite, las anotaciones
de chequeo y control.
. Se ubica el documento en
Ubica el documento
la carpeta de la serie
documental
correspondiente
. ] funcionario competente No aplica
¢ Amerita aplicando el
4 respuesta? procedimiento de

Si

organizacion de

documentos PT-GD-001

¢El documento amerita

respuesta?




El coordinador de la

dependencia recibe el

Recibe el documento

documento y lo entrega

al funcionario competente

Proyeccidn de la respuesta

para que se proyecte la

respuesta.

Coordinador de la

dependencia

No aplica

Se realiza la proyeccidn de

la respuesta

Funcionario competente

proyeccién de la

respuesta

Revision de la

10

No

La proyeccién de la
respuesta es revisada y
analizada por el

coordinador del area

Coordinador del drea

proyeccién de la

respuesta

>
¢Es clara la respuesta?

)

v
Firmay se entrega la
respuesta

11

G

Se firmara y se entregara

a la ventanilla Unica para
ser la respectiva
distribucidn basada en el
derecho de turno y los
tiempos de respuesta.
Aplicando el
procedimiento de
istribucion de documentos

PT-GD-002

Ventanilla Unica

Oficio de respuesta

Realiza correcciones -

-E@onario realizara las

respectivas correcciones y
se entrega nuevamente al
coordinador de area para

su nueva revision.

Funcionario competente

proyeccién de la

respuesta
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12

Se archiva

13

'

Fin

El documento sera
archivado en la serie
documental
correspondiente
aplicando el
procedimiento de
organizacion de

documentos PT-GD-004

Funcionario competente

No aplica

Fin
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CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cabdigo Tipo Almacenamiento Recuperacién Proteccion Responsable
Oficio de | No Fisico | Area Carpeta de | carpeta Lider de cada
respuesta aplica correspondiente oficios enviados proceso
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacion del documento 18 de Diciembre de 2014

40




PROCEDIMIENTO PARA
LA ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS



1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la organizacién de documentos en los archivos de gestion, central

e histdrico, de la Gobernacién del Putumayo.

2. ALCANCE

El procedimiento de organizacion de documentos aplica para todos los documentos tanto

internos como externos de la Gobernacion del Putumayo.

3. DEFINICIONES

v DOCUMENTO: informacién y su medio de soporte.

v" TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: es la remisién de los documentos del archivo de
gestién al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
documental aprobadas.

v ELIMINACION: actividad resultante de la disposicion final sefialadas en las TRD o TVD,
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

v TRD: tablas de retencion documental.

v TVD: tabla de valoracién documental.
CONTENIDO

ARCHIVO DE GESTION
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No.

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio

Inicio

Apertura de
carpetas

Cada unidad administrativa de
la Gobernacion del Putumayo
realiza aperturas de carpetas
con base en su tabla de
retencion documental y para
ello utiliza las unidades de
conservacion que son las cajas
de referencia x 300 y x 200,
planoteca y carpeta blanca
cuatro alas en material

desacidificado.

Lideres de cada

proceso

Formato de tablas
de retencion
documental FT-GD-
002

Reciben y envian
documentos

Cada unidad administrativa de
la Gobernacion en desarrollo
de sus funciones recibe y envia
documentos para ser

tramitados y archivados.

Lideres de cada

proceso

No aplica

Identificacién de
series y subseries

A 4

2]

Las unidades funcionales
identifican sus series y
subseries con los documentos
sefialados en las tablas de

retencion documental (TRD)

Lideres de cada

proceso

Formato de tablas
de retencion
documental FT-GD-
002




A 4

Se ordena la
documentacién

Las unidades funcionales
ordenan la documentacion
siguiendo el siguiente método:
Ordinal: consiste en disponer
los documentos en forma

consecutiva, progresivamente.

Ejemplo: cuenta interna No.
0966, cuenta interna No. 0100,
cuenta interna No. 0101 y asi

sucesivamente.

Cronoldgico: consiste en
colocar un documento detras
del otro en forma secuencias
de acuerdo con la fecha en la
gue la documentacién ha sido
tramitada, teniendo en cuenta
en primer lugar el afio
siguiendo del mes y al final el

dia.

Ejemplo: serie consecutivo de

correspondencia:

2015-01-31

2015-02-01

2015-02-02

Los criterios establecidos para
la organizacion de los archivos

de gestién son:

eLa organizacion de los
archivos debe basarse en

la TRD debidamente

Lider de cada proceso

Formato de tablas
de retencion
documental FT-GD-
002

Formato de
cronograma  de
transferencias
FT-GD-003

Formato de rotulo
para carpeta FT-
GD-004
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aprobadas.

eLa apertura e
identificacion de las
carpetas debe reflejar las
series y subseries
correspondientes a cada
unidad Administrativa

«La ubicacion fisica de los
documentos respondera
a la conformacion de los
expedientes, los tipos
documentales se
ordenaran de tal manera
que se pueda evidenciar
el desarrollo de los
tramites. El documento
con la fecha més antigua
de produccion, sera el
primer documento que se
encontrara al abrir la
carpeta y la fecha mas
reciente se encontrara al
final de la misma.

eLos tipos documentales
que integran las unidades
documentales de las
series y subseries,
estaran debidamente
foliados con el fin de
facilitar su ordenacion,
consulta y control.

eLas carpetas y demas
unidades de
conservacion se deben
identificar, marcar vy
rotular de tal forma que

permita su ubicacién y
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recuperacion, dicha
informacién general sera:
seccion, subseccion,
serie, subserie, fechas
extremas, caja, orden,
ndmero de folios vy
nombre. segun formato
rotulo para carpeta FT-
GD-004

* Las transferencias
primarias

deberanefectuarse de
conformidad en lo

estipulado en la TRD, para
ello se elaborara un
cronograma de
transferencias en el
formato FT-GD-003 vy se
seguird la metodologia y

recomendaciones que

sobre el particular haga el
profesionaluniversitario  del
archivo Departamental,
diligenciando el formato
unico de inventario

documental.

elas cajas que se utilicen
para las transferencias se
identificaran asi: seccion,
subseccion, serie, subserie,
fechas  extremas, caja,
orden y numero de folios.
Segun formato rétulos para

cajas FT-GD-005

Lider de cada proceso

formato rétulos
para cajas FT-GD-
005
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Se ubican los
documentos

La Unidad Administrativa ubica
los documentos en orden
cronolégico dentro del

expediente o carpeta

Se elabora el inventario
documental

Lider de cada proceso No aplica
correspondiente, de tal
manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los
tramites.
La unidad funcional elabora el
inventario documental en
elformato de inventario Unico

formato de

documental FT-GD-006 y
velara por el cumplimiento de
su elaboracion y su
actualizacidén, en cada caso:
dependencia, funcionario,

transferencia.

Lider de cada proceso

inventario Unico
documental FT-GD-
006

Se aplica lo establecido
enlas TRD

La unidad funcional aplica lo
establecido en las tablas de
retencion documental. En
primera instancia conservara
las series documentales hasta
que se cumpla la fecha
establecida, en segundo lugar
realizara la eliminacidon de las
series correspondientes o
preparara la transferencia
primaria, teniendo en cuenta
los criterios para su

elaboracion.

Lider de cada proceso

Formato de tablas
de retencién
documental FT-GD-
002
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Serealiza la
transferencia primaria

Realizar la transferencia
primaria segun los establecido
en el Instructivo para realizar

transferencias primarias IN-

Lider de cada proceso

GD-001

No aplica

Se remite la
transferencia primaria
al archivo central

La unidad remite la

’ !

transferencia primaria al
archivo central de acuerdo con
el formato Unico de inventario

documental FT-GD-006, en la

Lider de cada proceso

formato Unico de
inventario

documental FT-GD-

006
fecha establecida en el
cronograma de transferencias.
Fin
10 Fin
ARCHIVO CENTRAL
No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El archivo central recibe de las
Recepcidn de las
transferencias unidades funcionales, las
transferencias documentales
primarias en las unidades de
1 conservacion carpetas y cajas, Lideres de cada proceso No aplica

conforme con las directrices
establecidas en la Gobernacion

del Putumayo
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Revisién de la
transferencia

No

¢Estan bien?

Los funcionarios del archivo
central revisan las trasferencias
para verificar que estan bien
elaboradas, si estan bien hechas
el archivo central ubica los
documentos de acuerdo con la
estructura orgénica y conforme

alas TRD.

Formato de tablas de
retencién
documental FT-GD-
002

¢Estan bien hechas las

transferencias?

Se ordena los
documentos

El archivo central ordena los
documentos de la siguiente

manera:

Se numeran las unidades de
instalacién mediante digitos
aradbigos desde el 1 en adelante,
de esta manera se logra un
ahorro de espacio maximo, la
localizacién de las unidades de
instalacidn es rapida, sencillay

sin error.

Lider del archivo central

No aplica
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Las transferencias son
recibidas y confrontadas

Las transferencias documentales
de cada dependencia son
recibidas y confrontadas por los
funcionarios del archivo central,
se ubican en las cajas de archivo,
las cuales, se enumeran
consecutivamente, respetando
la estructura orgénico-funcional
y los principios archivisticos;
posteriormente se ubicaran en

la estanteria correspondiente,

Lider del archivo central

Formato de
inventario Unico

documental FT-GD-

Se actualiza el inventario
documental

006
con el fin de facilitar las
consultas en el archivo central y
ejercer un control de la
documentacion, se tendra como
instrumento un inventario
general manual, compuesto por
los inventarios de cada
dependencia.
El archivo central a partir de las
trasferencias primarias
mantiene actualizado el Formato de

inventario general de
documentos con todos los
elementos que faciliten la

localizacién de los mismos.

Lider del archivo central

inventario Unico
documental FT-GD-
006

Se aplica lo establecido en
las TRD

El archivo central aplica lo
establecido en las TRD. En
primera instancia conservara las
series documentales hasta que

se cumpla la fecha establecida.

Lider del archivo central

No aplica

50




Se realiza la eliminacién,
seleccién, microfilmacion
segun el caso

El archivo central realiza la
eliminacion, la seleccién, la
microfilmacion de las series
correspondientes o preparara la
trasferencia secundaria,
teniendo en cuenta los criterios

para realizarla

“La transferencia secundaria
consiste en el traslado de
documentos del archivo central
al histérico o permanente. Estas
transferencias concluyen los
procesos de valoracién
secundaria en las instituciones y
tienen como fin garantizar la

proteccion de esos documentos.

Lider del archivo central

No aplica

Se realiza la transferencia
secundaria

10

Fin

El archivo central remite la
trasferencia secundaria al
archivo historico, verificando
previamente los procesos
técnicos de organizacion de los
documentos y de acuerdo con el
cronograma y en el formato

Unico de inventario documental.

Lider del archivo central

Formato cronograma
de transferencias FT-

GD-003.

Formato Unicode
inventario
documental FT-GD-
006

Fin
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3.2 ARCHIVO HISTORICO

FLUJIOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

El archivo histdrico recibe las
trasferencias secundarias del

archivo central, previamente -
Formato Unico de

i revisadas y confrontadas, con su . .
Se recibe las y , inventario

transferlencias respectivo inventario, en las Lideres de cada proceso
P ! documental FT-GD-

unidades de conservacion (cajas

(cal 006
y carpetas) y conforme con las
directrices establecidas por la

Gobernacion del Putumayo.

El archivo histdrico ubica los
Se ubican los

documentos documentos de acuerdo con la

estructura organico-funcional de , . . .

& Lider de archivo histérico No aplica
los fondos, la organizacion de
secciones y subsecciones y la

descripcidén documental.

El archivo histdrico ordena los

documentos de la siguiente

manera:
Se ordenan los

documentos

Se numeran las unidades de

instalacién mediante digitos

¥ arabigos desde el 1 en adelante,
Lider de archivo histérico No aplica
de esta manera se logra un

ahorro de espacio maximo, la
localizacion de las unidades de
instalacién es rapida, sencilla y
sin error, por ser la referencia un

numero general.
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Se ordenan los
documentos

Las transferencias documentales
de cada dependencia son
recibidas y confrontadas por los
funcionarios del archivo
historico, se ubican en las cajas
de archivo, las cuales, se
enumeran consecutivamente,
respetando la estructura
organico-funcional y los
principios archivisticos;
posteriormente se ubicaran en la
estanteria correspondiente, con
el fin de facilitar las consultas en
el archivo histérico y ejercer un
control de la documentaciodn, se
tendra como instrumento un
inventario general manual,
compuesto por los inventarios de

cada dependencia.

Lider de archivo histérico

Formato de
inventario Unico
documental FT-GD-
006

Servicio de archivo

Fin

El archivo histérico propendera
mantener disponibles los
documentos mediante
instrumentos de consulta
actualizados e implementacion

de servicios de archivo.

Lider de archivo histdrico

No aplica

Fin
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CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cédigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Carpeta de
Formato de )
FT-GD- . ) tablas de Lider del archivo
tablas de Fisico Archivo central ) Carpeta
y 002 retencion central
retencion
documental
documental
Formato de )
FT-GD- Fisi ) Carpeta de Lider de archivo
cronograma de Isico Archivo central Carpeta
. 003 formatos central
transferencias
Formato Unico )
) | FT-GD- Fisi ) Carpeta de Lider de archivo
de inventario Isico Archivo central Carpeta
006 formatos central
documental
Formato de FT-GD C t d Liderd hi
-GD- ‘. arpeta e ider de archivo
rétulos para Fisico Archivo central P Carpeta
004 formatos central
carpetas
Formato de FT-GD C t d Liderd hi
-GD- - arpeta e ider de archivo
rétulos para Fisico Archivo central P Carpeta
) 005 formatos central
cajas
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacidn del documento 17 de Diciembre de 2014
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PROCEDIMIENTO DE
CONSULTA DE
DOCUMENTOS



OBJETIVO

Facilitar y suministrar de manera oportuna, la documentacién que reposa en los diferentes
archivos (gestion, central e histérico) de la Gobernacién del Putumayo, a la comunidad, entes
externos y demas usuarios que hagan uso de este servicio.

ALCANCE

El procedimiento de consulta de documentos inicia con la solicitud de préstamo de documentos

y termina con la ubicacién del documento en el lugar respectivo.

DEFINICIONES

v CONSULTA: es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contiene. La consulta garantiza el derecho que tienen los usuarios
(ciudadanos, unidades académico administrativas, entes de control, etc.) de acceder a la
informacién que se encuentra en los documentos de archivo y también de obtener copias,

Si son necesarias.

v" DOCUMENTO: informacion y su medio de soporte.

CONTENIDO
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No. FLUJIOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio .
Inicio
0
El usuario interno o externo
Solicita la informacidn. solicita la informacién. la Usuario o entes de Oficio de solicitud de
l ’
solicitud del usuario o ente de control prestamos
control debe pasarse por escrito.
Esta solicitud es revisada y
radicada en la ventanilla Unica,
La solicitud es revisada y donde se autoriza o no, dar la Lideres de procesos
2 radicada informacion. Técnico Autorizacién
administrativo
Nota: se autoriza siempre y
cuando sea el duefio o titular
del expediente
La solicitud pasa a la
- - : Lideres de procesos
3 unidad administrativa La solicitud pasa a la unidad No aplica
* administrativa competente.
No
4 .
¢Es .@tonzada la consulta?
autorizada?
Se revisa y verifica en los
Si
inventarios documentales para
saber si existe el documento e
Se revisa y verifica en los identificar la ubicacion del
inventarios d$cumenta|es
documento en el archivo gestion,
5 central e histérico. Lideres de procesos No aplica

Nota: el pago de |las

estampillas es para
certificaciones, constancias y
expedicién de bonos

pensionales.
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Entrega o fotocopia
del documento

Si es para consulta dentro del
archivo: se hace entrega del

documento y se registra en el
formato control de préstamos

FT-GD-007

En caso de necesitar fotocopia se
expiden las mismas realizando el
acompaifamiento de un
funcionario del archivo, el costo

sera asumido por el solicitante.

Jefe de archivo

Formato Control de
préstamo de

documentos FT-GD-007

Se registra el ingreso

Se registra el ingreso del
documento prestado en el
formato control de préstamo de
documentos, una vez sea

entregado por el usuario.

Auxiliar administrativa

Formato Control de
préstamo de

documentos FT-GD-007

Ubicar el documento en el
lugar respectivo

Fin

Una vez recibido el documento
original se procede a ubicar en el
lugar respectivo teniendo en
cuenta los datos de
almacenamiento de la unidad de
conservacién correspondiente
diligenciando en Formato Control
de préstamo de
documentospréstamos FT-GD-

007

Jefe de archivo

Formato Control de
préstamo de

documentos FT-GD-007

Fin
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CONTROL DE REGISTROS

Nombre Cédigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Formato Control | FT-GD- | fisico | Oficina de archivo | Carpeta control carpeta Jefe de archivo
de préstamo de 007 de documentos
documentos prestados
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
Creacion del documento 18 de Diciembre de 2015
01
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PROCEDIMIENTO DE
CONSERVACION DE
DOCUMENTOS
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OBJETIVO

Establecer las politicas o condiciones, actividades, responsabilidades y controles para la
conservaciéon de la documentacién dentro de los parametros establecidos por la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivo).

ALCANCE
Aplica a todos los procesos de la Gobernacion del Putumayo, teniendo en cuenta el ciclo vital
de los documentos, usando como instrumento las tablas de retencion documental en las

diferentes fases de los archivos.

DEFINICIONES

v DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

v" CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.
v" DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
v DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.

v" DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores

primarios.

v" DOCUMENTO HISTORICO: Documento con valor permanente para la Gobernacion del

Putumayo.

v ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes

de la historia.



ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su

circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL: En el gue se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la Gobernacion del Putumayo, cuya consulta no es tan frecuente
pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y

particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel donde reposan los documentos de conservacion

permanente de la Gobernacion del Putumayo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro

de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

DETERIORO: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencidn o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros

soportes.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del

ciclo vital de los documentos.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos de gestion al central o

histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.
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CONTENIDO

No. FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio
0 -

Inicio

Realizar Diagnostico

Realizar Diagnostico de la
estructura del archivo central
y valorar el estado de su
respectiva documentacion
determinando los factores de
riesgos para tomar las
medidas preventivas y
detener, controlar y erradicar

el deterioro.

Jefe de archivo

Diagnostico

Realizar cronograma de
actividades

Gestionar y Ejecutar las

actividades

Realizar  cronograma  de
actividades para controlar las
condiciones ambientales de la
estructura del archivo central
y monitorear las unidades de
almacenamiento y del
mobiliario de acuerdo a las
recomendaciones técnicas del

Archivo General de la Nacion

Jefe de archivo

Cronograma de
Actividades FT-
GD-008.

l

Realizar seguimiento

v

Fin

Gestionar y Ejecutar las
actividades programadas para
controlar las  condiciones
ambientales de la estructura
del archivo central y las
inherentes a la conservacién

documental.

Jefe de archivo

Informe de

Actividades

Realizar periddicamente
seguimiento del Cronograma
de actividades y verificar su

ejecucion.

Jefe de archivo

Informe de

seguimiento

Fin
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CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cadigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
- , No - _ Carpeta de _
Diagnostico ) Fisico Archivo Central ) Carpeta Jefe de archivo
aplica informes
Carpeta de
Cronograma de | FT-GD- Eisico Archivo Central . Carpeta Tete do archive
Actividades. 008 informes
Carpeta de
Informe de No Eisico Archivo Central ) Carpeta Jefe de archivo
Actividades aplica informes
Carpeta de
Informe de No Eisico Archivo Central ) Carpeta Jefe de archivo
seguimiento aplica informes
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA

01

Creacion del documento

10 de Marzo de 2015




PROCEDIMIENTO DE
DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS



OBJETIVO

Establecer la metodologia para determinar la disposicién final de los documentos generados en

la Gobernacion del Putumayo.

ALCANCE

El procedimiento de disposicion final de documentos aplica para los archivos de gestién, central

e histérico.

DEFINICIONES

v' ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las

tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido

sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros

soportes.

v DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacién
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion
Documental.

CONTENIDO
No. FLUJIOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
0 Inicio Inicio
Cada proceso de la Gobernacién
1 umayo, con el aval del Comité de archivo No aplica

Se identifica y determina la
disposicidn final de los
documentos

de archivo identifica y

hina la disposicidn final de
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las series y sub-series
documentales con base en la
tabla o en los asuntos de la tabla
de valoracién y retencion

documental

Se realiza la respectiva
eliminacién, microfilmacion,
digitalizacion y seleccion de
acuerdo a los criterios

establecidos para cada uno de

Se realiza la respectiva
eliminacion, microfilmacion,
digitalizacion y seleccion de
acuerdo a los criterios

RIOS PARA LA

establecidos

ACION

o

La decisibn de eliminar
documentos, es
responsabilidad del comité de

archivo de cada entidad.

Un principio que debe
observarse es aquel segun el
cual los documentos que
deben eliminarse
corresponden a lo sefialado en
las tablas de retencion
documental o en los asuntos
de las tablas de valoracion
documental.

Ninguna serie documental
puede ser destruida sin estar
previamente registrada en la
correspondiente  tabla  de
retenciébn. La  eliminacién

debera realizarse atendiendo

Comité de archivo

Acta de eliminacidn
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lo estipulado al respecto.

Las eliminaciones  deben
formar parte del proceso de
preparacién de las
transferencias  primarias y
secundarias, es decir, cuando
los archivos de gestion
transfieren al central y este al
histérico. En todos los casos
deberd levantarse un acta
acompafiada de su respectivo
inventario. Se deja como
evidencia el Acta de

Eliminacion

La dependencia realiza la
respectiva trasferencia

primaria del archivo central.

Si se requiere microfilmar y/o
digitalizar los documentos, el
archivo central adopta la
técnica de microfilmaciéon y/o
digitalizacién, en los términos
establecidos en las TRD vy
TVD o para los casos

requeridos.

CRITERIOS PARA LA
MICROFILMACION

Se parte de archivos
organizados, ya que Ila
microfilmacién como
cualquiera otra tecnologia, no
es la solucion para el desorden

de documentos. De no
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hacerse previamente dicho
trabajo archivistico,
simplemente se trasladaria los
problemas documentales a un

nuevo soporte.

Realizar una correcta
preparacién de documentos
que elimine arrugas, dobleces,
manchas, y retire ganchos y
otros elementos de los
papeles.

Planear el contenido de todas
y cada una de las microformas
utilizadas, de tal manera que
de una a otra se den cortes
I6gicos, tales como fin de un
expediente o unidad de
almacenamiento.

Escoger el sistema de
indizacién que se va a utilizar
a fin de garantizar una pronta 'y
oportuna localizacion de la
informacién.

Utilizar Microformas, tipos de
camaras, reduccion y formato
de filmacién de acuerdo con el
tamafio, color y estado de
conservacion del documento a
microfilmar.

Usar peliculas de buena
calidad y adquirirlas con
fechas se vencimiento no
menores aun afio,
almacenarlas previo a su
actualizacion en condiciones
de humedad y temperatura no

superiores a 50 % y 21 T
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respectivamente.

Mantener el equipo en buen
estado mediante el programa
de visitas preventivas y
correctivas cuando sea
necesario.

Instalar los equipos en lugares
secos, alejados de vibracion y
con estabilizadores de
corrientes.

Adiestrar debidamente a los
operarios sobre los conceptos
basicos de la tecnologia y
sobre la operacion del equipo.
Almacenar las peliculas
originales o master en
condiciones ambientales
controladas, a fin de garantizar
Su permanencia:

Humedad relativa del 35% con
tolerancia del 5%.
Temperatura 17C con
tolerancia de 2<.

Utilizar los microfiimes
originales 0 master
Unicamente  para  obtener
copias en pelicula y no para
hacer consultas o copias en
papel.

Evitar la utilizaciéon de carretes
0 cajas metédlicas para el
almacenamiento definitivo de
microfilmes.

Disponer de equipos lectores
que posean sistemas de
magnificacion acordes con las
reducciones utilizadas en el

momento de microfilmar.
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Disponer, en lo posible, de
bases de datos con la
informacién referencial de los
documentos que faciliten su

buasqueda.

CRITERIOS DE LA
DIGITALIZACION

La digitalizacién de
documentos en soporte papel,
de archivos de gestion vy
centrales, se debe hacer para
agilizar su busqueda en casos
de consulta  permanente,
remota o0 por varios usuarios a
la vez. En caso de los
documentos y archivos
histdricos se debe utilizar para
mejorar la legibilidad y facilitar
el acceso remoto, pero sin
destruir la  documentacion
original

El manejo de documentos
electronicos debe incluir
procedimientos de migracion,
backups, transferencia a
formatos anal6gicos como el
microfim o el papel que
permita asegurar la
permanencia de la informacion
accesible, en especial aquella
que por su valor testimonial asi
lo requiera, por lo cual las
series de documentos digitales
también deben ser
contempladas en las tablas de

retencion documental.
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El archivo central verifica y
aplica lo dispuesto en la TRD o
TVD para las series y sub-

series.

Si existen documentos para
eliminar en el archivo central
se aplica la metodologia y
criterios  basicos para la

eliminacion de documentos.

Si no existen documentos para
eliminar, el archivo central
hace la revision de las series y

sub-series

Si se requiere hacer seleccion
documental se realiza la
valoracién correspondiente, en
los términos establecidos en
las TRD o TVD.

Esto se realiza aplicando la
metodologia y criterios basicos

para la seleccién documental.

CRITERIOS PARA LA
SELECCION

La seleccién puede aplicarse a
documentacién que ha perdido
su vigencia.

La seleccion debe aplicarse a
series documentales
voluminosas y cuyo contenido
informativo se repite o se
encuentra registrado en otras

series.
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La seleccion se aplica a series
documentales cuyo valor
informativo no amerita su
conservacion total. Cuando
una serie documental no
requiere conservarse
totalmente debe seleccionarse

a través de muestreo.

Toma de ejemplares al azar;

Muestreo selectivo o]
cualitativo con arreglo a una
pauta determinada dando un
valor especial a ciertas series
con fines de investigacion. Se
le atribuye ser poco objetiva y
proporcionar una vision
sesgada o tergiversada de la

serie.

Dentro de las segundas

menciona las siguientes:

Muestreo sistematico que tiene
como guia la cronologia, es
decir, guardar ciertos afios,
eliminar otros; conservar la
produccién de una serie
correspondiente  al  primer
semestre, eliminar la
produccién correspondiente al
segundo;

Muestreo  aleatorio.  Toda
unidad tiene igual probabilidad
de presentar una serie; en este
caso es necesario aplicar una

formula estadistica.
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El muestreo es un método
eminentemente estadistico y
provee resultados
cuantitativos.

El muestreo debe ser motivo
de analisis para la
administracion, por esta razén
debe contemplarse como tema
de importancia en el Comité de

Archivo de las entidades”.

Si no se requiere hacer la
seleccion documental, el
archivo central realiza la
transferencia de los
documentos con valores
secundarios al archivo
histérico.

Fin

Fin
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CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cddigo Tipo | Almacenamiento Recuperacién Proteccion Responsable
Acta de | No fisico | Oficina de archivo | Carpeta de Carpeta Lider de
eliminacion aplica actas de archivo

eliminacion

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA

01 Creacion del documento 10 de Marzo de 2015
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INSTRUCTIVO PARA
REALIZAR
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS



OBJETIVO

Realizar la entrega de documentos de los archivos de Gestién al Archivo Central de la

Gobernacion del Putumayo.

ALCANCE

El instructivo para realizar transferencias documentales primarias inicia con la elaboracién

del cronograma de transferencias y termina con la realizacion de la transferencia.

DEFINICIONES

v" TRANSFERENCIA PRIMARIA: Es el traslado de documentos de archivos de gestion
al central.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

0 Inicio

Tenga en cuenta la fecha programada en el
1 cronograma de transferencias documentales, Archivos de gestion
concertado y elaborado por el Archivo de la

Gobernacion del Putumayo.

Siguiendo la metodologia y recomendaciones que
haga la unidad de archivo de la Gobernacion del
Putumayo o quien haga sus veces, y con el tiempo
oportuno para dar cumplimiento al cronograma,
prepare la transferencia primaria teniendo en cuenta Lideres de procesos o areas
lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental. Todo ingreso de documentos al
Archivo Central se hara oficial mediante la entrega
fisica de la documentacién y su registro en el

formato Unico de inventario documental
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Seleccione los expedientes de las series y
subseries documentales que segin la TRD deben

transferirse.

Lideres de procesos o areas

Efectle el proceso de seleccién natural. Es decir,
retire aquellos documentos que no son esenciales
en el expediente: Impresos o publicaciones
periédicas (revistas, folletos, periddicos), formatos,
hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia
cuyos originales se encuentren en el expediente,
fotocopia de leyes y decretos, cuando no formen

parte integral del expediente.

Lideres de procesos o areas

Ordenacién de tipos documentales. Los
documentos se van colocando uno atras del otro en
el orden en que se van generando o recibiendo, de
tal manera que el Gltimo documento recibido sea el

Ultimo que contenga la carpeta.

Lideres de procesos o areas

Tenga en cuenta que en cada carpeta debe

incorporarse un volumen de doscientos (200) folios.

Lideres de procesos o areas

Ordene los expedientes por afios y secuencialmente
siguiendo el cddigo y la cronologia en forma

ascendente.

Lideres de procesos o areas

Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a
enumerarlas de (1) hasta (n), segun la cantidad que

vaya a transferir.

Lideres de procesos o areas

Registre los datos completos, en el Formato Unico
de Inventario Documental, teniendo en cuenta que
si un expediente esta conformado por varias
carpetas, en la columna “numero de orden”
consignara solamente el nimero que corresponda
consecutivamente y en la columna notas, indicara

cuantas carpetas conforman el expediente.

Lideres de procesos o areas

10

Imprima en original y copia el Formato Unico de

Lideres de procesos o areas
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Inventario Documental y remita con oficio al archivo
central junto con la documentacion relacionada en
medio fisico y magnético.

11

Realice su transferencia en la fecha programada en
el cronograma de transferencias.

Lideres de procesos o areas

12

Recuerde que todo ingreso de documentos al
Archivo Central se haré oficial mediante la entrega
fisica y magnética de la documentacion y su registro

en el formato Unico de inventario documental.

Lideres de procesos o areas

13

Una vez realizado el cotejo de la transferencia
documental, el funcionario de la unidad de Archivo,
consigna en la solapa (vértice superior derecho,
parte exterior de la carpeta desacidificada) los datos

de ubicacion fisica de la carpeta en el archivo

Lideres de procesos o areas

14

La ubicacion de las carpetas en las cajas para
archivo y estanteria, se hara siguiendo el orden
preestablecido, conforme al método establecido en

la Gobernacion del Putumayo.

Lideres de procesos o areas

15

Fin

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION

FECHA

01
Creacion del documento

16 de Marzo de 2015
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