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PRESENTACION

El acceso a la informacién tiene incidencia, en el desarrollo individual y
colectivo,es poresto que los archivosproporcionan lainformacionmediante la
consultay acceso delosdocumentos,durante su ciclo vital.

El Archivo General de la Nacidn presenta directrices y lineamientos sobe la
elaboracion de programas de gestion documental de acuerdo con la “Ley
Generalde Archivos 594 del2000"”.

Los documentos de Vecol S.A hacen parte de su memoria institucional y
patrimonio documental de la nacién, por tal motivo el programa de Gestidn
Documental ayuda a mantener el desarrollo equilibrado de la produccidn

documentalen susdiferentesetapasde producciéon trdmiteyconservaciéon.



OBJETIVO GENERAL

- Implementar un programa de Gestion Documental que sirva para
estandarizarlainformacionque produce laempresagenerando seguridad,
transparencia, acceso y eficacia para la toma oportuna de las decisiones

basadasenantecedentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Dar a conocer a los usuarios la importancia que tiene los documentos
producidos y recibidos en la empresa dentro del cumplimiento de las

funciones.

- Garantizar la adecuada preservacién de los documentos en sus diferentes
fases,desde su creacidon hasta su disposicionfinalen losarchivo de gestidon,
archivo <central y archivo histérico, generando el buen wuso de la

informacidn.

- AdoptarlasdirectricespresentadasporelArchivo Generalde la Nacion, en

elrelacionado conelprogramade Gestioén Documentaldela empresa



M ARCO NORMATIVO

- Constituciéonpoliticade Colombia

- Articulo 8 “Es obligacion delestadoyde las personasprotegerlasriquezas
culturalesy naturalesdelanacion”.

- Articulo 15 “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personaly
familiar y a su buen nombre, vy el estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.De igualmodo,tienen derecho a conocer,actualizary rectificarlas
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y
archivosde entidadespublicasy privadas”.

- Articulo 20 “Se garantizaatodapersonalalibertad de expresary difundirsu
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacidn veraz e
imparcial,ylade fundarmediosmasivosde comunicacion”.

- Articulo 23 “Toda personatienederecho a presentarpeticionesrespetuosas
a las autoridades por motivos de interés general o particulary a obtener
pronta resoluciéon. EIl legislador podrd reglamentar su ejercicio ante
organizacionesprivadasparagarantizarlosderechos fundamentales”.

- Articulo 63 “Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueoldgico de la nacién y demas bienes que determine la ley, son
inalienables,imprescriptibleseinembargables”.

- Articulo 70 “Elestado tieneeldeberde promovery fomentarelacceso a la
culturade todosloscolombianosenigualdadde oportunidades,por medio
de la educaciéon permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y
profesional en todas las etapas del proceso de creacién de la identidad
nacional”.

- Articulo 74 “Todas las personas tienen derecho de acceder a los
documentospuUblicossalvoloscasosque establezcalaley”.

- Ley 1382 de 1995

- Ley 594 “Por mediode lacualse dicta laley generalde archivosy se dictan
otrasdisposiciones”.

- Ley 962 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos en las entidades del estado vy
particularesque ejercen funciones publicas”.

- Decreto 2363 del 2012 Sobre firmade electrédnica

- Decreto 2578 Por elcualse reglamentaeltituloV delalay 594 del2000

- Acuerdo AGN 039 del 2002 por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracionyaplicacién delastablasde retencion documental

- Acuerdo AGN 042 del2002 medianteelcualse establecen criterios para la

organizacién delosarchivosde gestionen lasentidadesdelorden nnacional



- Ley 1712 del 2014 “Pormediode la cualse crealaleyde transparenciaydel
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras

disposiciones”.

PLANEACION

Se debe diagnosticar la gestioén documentalcomo un plan de trabajo que se ajuste a
los requerimientos del manejo documental de la empresa, de tal forma que se
identifiguen problemas y demds situaciones dentro de los procesos de uso de la
informaciéon en los diferentes archivos de gestion de la entidad, de talforma que se
logre controlar la produccién documental en sus diferentes fases. Es por esto que el
desarrollo de un programa de gestién documental contempla la identificacion de
problemas al momento de acceder a la informacién, lo cual conlleva a desarrollar
planesde mejoramiento continuo acorto, mediano ylargo plazo mediante eluso de
herramientasde archivistica que faciliten laorganizacién delosdocumentos,como las
encuestas documentales, cuadro de clasificacion, tablas de retenciéon, tablas de
valoracion, inventariosydemads actividadesque archivisticasque direccionenal buen

manejoy conservaciéon de losdocumentos.

También se debenteneren cuenta aspectosde cardcter Adm inistrativo,presupuestaly

Archivisticos.

Administrativos

Lo relacionado con la gestién de los documentos en cuanto a la simplificacién de

tramites parasu acceso.

Presupuestal

El costo y gastos que se presentan durante la ejecucién de programa de gestidn

documental,en susdiferentes fases de acuerdo a su conservaciéonoeliminacidn.

Archivisticos

Adopcién y aplicacién de Normas y demas directrices propuestas por el Archivo

Generalde la Nacién,dentrodelmanejode los procesosdocumentalesde laentidad.

Es necesario contarcon procesosde recepcion yenvié de documentosen la oficina del
archivo central de la entidad, con el fin de controlar y facilitar la organizacién y

distribuciondelosdocumentosenviadosyrecibidos asus diferentesdestinatarios.



Todas las comunicaciones recibidas y producidas en Vecol S.A deben
tramitasen através de la oficina de archivoy correspondencia.

Se debecontarcon un comité de archivo elcualdebera tener definido sus
funcionesparalatomade decisionesen temasrelacionadoscon la gestidn
documental.

La empresa deberda promover la capacitacién de todos los funcionarios
encargadosdelmanejodocumental.

Los archivos deben contar con instalaciones funcionales y con
caracteristicas medio ambientalesparaeladecuado manejodelos procesos
archivisticos.

Los archivos deberdn contar con sistemas de seguridad y planes de
contingencia en caso de siniestros y demads situaciones que afecten la

conservacién documental.

PROCESOSDE GESTION DOCUMENTAL

El

manejo de la documentacion de la empresa se debe realizar de acuerdo con los

siguientes principios:

Eficiencia: dentro del quehacer diario del manejo documental se debe
utilizarlasherramientasnecesariasque faciliten elacceso eficazy oportuno

de la informacién.

Transparencia: Los documentos deben mantenerse integros de tal form a
qgue sirvan como soporte de informacién en las diferentes actuaciones

administrativas.

Cultura Archivistica: Se deberd promover la sensibilizacion de los
funcionariosque manejandocumentosencuanto alvalorde lainformacidn

en eldesarrollo sostenible de entidad.

Modernizacién: Se deberd apropiar de las nuevas tecnologias de
informacién y las comunicaciones que sirvan para el desarrollo y facil

acceso a lainformaciéonen sus diferentessoportes.

Cero Papel (Proteccion del medio ambiente): Se deberd promulgar la
culturade reduccionde laproduccién de soportesen papel,utilizando los
medios electrénicos de comunicaciédén, como el correo interno y eluso de
fotocopias por las dos caras de la hoja. También para la impresién de

documentosnorelevantespodemoshaceruso de papelreciclable.



FASES DE ARCHIVO

Se relacionan con elciclo de vidade losdocumentosy son:

Archivos de gestion -> Archivo Central -> Archivo histérico

- Archivo de gestidon:
Estos archivos estdn conformados por documentos de tramite, se
caracterizan porsu consulta frecuentey tienen valorprimario. Después de

su retenciéon en el archivo central, de acuerdo con la tabla de retencidn
documental, se trasfieren al archivo central mediante el diligenciam iento

delformato de trasferenciasdocumentales FVC-ACO0-492

- Archivo central:
Se conforman por documentos transferidos de los diferentes archivos de
gestion, su consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia.
Después de su retencion en el archivo central,de acuerdo con la tabla de
retencion documental, se trasfieren al archivo <central mediante el

diligenciamiento delformato de trasferencias documentales FVC-ACO0-492

- Archivo histérico:
Estd conformado por documentos transferidos del archivo central, los
cuales se dejan en custodia para su conservacion permanente, se
caracterizan portenervalorsecundario.Son de pocaconsultayde acuerdo
con la tabla de retencién documental, se trasfieren al archivo central
mediante el diligenciamiento del formato de trasferencias documentales

FVC-ACO0-492

De acuerdo el ciclo de vidade los documentosse fijan actividades archivisticas dentro

delconcepto delarchivo total,portalmotivo:

- Se deberan fijarpoliticasque determinen lostiemposderetencidn en cada
unade sus etapasy su disposicionfinalacordesconlastablasde valoracidon

y de retencion documental.

- Se deberd contarcon unreglamentointerno de gestion documentalque se

ajuste alasnecesidadesde informaciéndelaentidad



PROCESOS ARCHIVISTICOSDE LA GESTION DOCUMENTAL

. Planeacién

. Produccidn

. Gestion y tram ite
. Organizacidon

. Transferencia

. Disposicién

. Preservacion

. Valoracién

PLANEACION

Son las politicas normativas relacionadas con la funcién archivistica dentro del

Programa de Gestion Documental.

PRODUCCION

Se relacionacon la creacidny disefiodelossoportesdocumentales,loscuales deberdn
cumplircon la normatividad propuestaporla Seccién de Aseguramiento decalidad de

la entidad.

GESTION Y TRAMITE

Tiene que ver con las actividades de recepcion, clasificacion y radicacion mediante el
programa winisis para correspondencia mediante la utilizacioén de un rotulo con los
siguientes campos, nombre de la empresa, tipo de correspondencia, numero de
radicacién fechay horade recibo o tram ite,origen,destino,cédigo delfuncionarioque
realiza el proceso, asunto y numero de folios. Acto seguido se ordena en el fichero
para su correcta distribucion ya sea interna mediante recorridos a las diferentes
dependencias o externa utilizando el servicio de mensajeros y empresas

especializadas.

Para eltramitede consultadocumentalporlosusuariosdeinformaciéon se diligenciari
en elformato FVC-ACO0-018, elcualdeberda contenerla informaciénnecesaria para su

biusquedayrecuperaciéon.

ORGANIZACION

Se relaciona con la actividad archivistica de ordenacién de acuerdo con sus
caracteristicas en series, subseries y dem ds tipologia documental, de tal modo que

faciliten su facilacceso yrecuperacionde lainformacidon



TRANSFERENCIA

Losdocumentos se transfieren en lasdiferentesetapasdearchivo con el fin de darle
rotacién alosdocumentosqueya hancumplido su ciclo de acuerdo con las tablas de

retencién mediante eldiligenciamiento del " Formulariode trasferenciasdocumentales

FVC-ACO0-492.

DISPOSICION DEDOCUMENTOS

De acuerdo con las tablas de retencién y de valoracion los documentos tienen la
disposicién final que determina su conservacion temporal, total o en efecto su

eliminacién dentro delciclo de vida de losdocumentos.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Con este proceso se busca garantizar la conservacién y preservacion de los
documentosde valorsecundario que sirvencomo memoriainstitucionalyde soporte a

la investigacidn.

VALORACION

Se relaciona con el proceso de actualizacion de tablas de Valoracién documentaly
tablas de retencién documental, en cuanto a lo que tiene que ver con los valores

primariosy secundariosdelosdocumentos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Son unaherramienta archivistica que permitecontrolarlaproduccién documentalde
la entidad durante el ciclo vital de los documentos en las diferentes etapas de los
archivos de gestién, central e histdorico. Dichas tablas deben ser elaboradas e

implementadasseginelacuerdo 039 del2002 delArchivo Generaldela Nacidén.

Dentrodelprocesode elaboracion delastablasderetencién documentalse presentan

las siguientes fases:

- Primera fase: Se deberd realizar un estudio preliminar sobre la entidad vy
sus diferentes cambios. Con el fin de conocer momentos relevantes vy
coyunturalesporejemploresoluciones,estatutosde creacién,manuales de
funciones y procedimientos, organigramas y demds documentos que
ayuden a conocer los flujos documentales de la entidad, también se
deberd realizarencuestasdocumentalesenlos archivosde la entidad con el
fin de identificarlasseriesdocumentales,subseriesytipologiadocumental

que producey tramita.



- Segunda fase: Se relacionacon lainterpretacién de lainformacién obtenida

de lasencuestasdocumentales.

. Se debe analizar la informacién con el fin de interpretar el tipo de
informaciénrecolectada

. Se debeteneren cuentalasfuncionesde lasdiferentes oficinasy los
manualesde procedimientos

. Se debe identificarlosdocumentosconvaloresprimarios,teniendo
en cuentasu caracter fiscal,contable,juridico ylegal

. Se debe clasificar las series y subseries con sus diferentes tipos
documentales

. Se deben establecer tiempos de permanencia en sus diferentes
fases de archivos con el fin de garantizar su conservacién o

disposicion final.

- Tercera fase: Una vez elaboradas las tablas se deben presentar para su

aprobaciénalcomité de archivo de laentidad.

- Cuarta fase: Se relacionan con laaplicaciéneimplementaciondelas tablas
de retencioén documental, las cuales deberdn ser adoptadas mediante
resolucion de presidencia,enla cualse ordene su actualizacion yaplicacidén

obligatoria.

- Quinta fase: EIl comité de archivo westablecerd un <cronograma de
seguimiento con el fin de verificar su aplicacién en los diferentes archivos

de gestion de unaentidad.

DISPOSICION FINALDELOSDOCUMENTOS

Se aplica para los documentos en cualquier etapa del ciclo vital ya sea para
conservaciontemporalo totalo en su efecto laeliminacién deacuerdo con las tablas
de retencién documental, utilizando en el formato FVC-ACO0-824 tabla de retencidn
documental en la columna sobre disposicién final, en la cual se debe indicar el
procedimiento a seguirde acuerdo con su valoracién afin de definirsuconservacion o
eliminaciédn,tambiénsepuedenusarlasnuevastecnologiascon elfin dereproducirlos
documentos que son objeto de conservacién como es el caso de los procesos de

microfilmacién,digitalizaciéoénu otrosrepositorioselectrénicos.

En loscasosque se presentalaeliminacion sedeberd utilizarelformato de acta de



Bajaelcualde debe ser presentado alcomité de archivo de laentidad con el fin de ser
evaluadoyaprobadapordicho comité con elvisto bueno delencargado deldreade

produccién documental.

CONSERVACION DEDOCUMENTOS

Actividades preventivas con el fin de garantizar la proteccién de los documentos
utilizando adecuados sistemas de almacenamiento de informaciéon en sus diferentes
soportes,de talformaque garanticen su fdcilacceso yrecuperaciénde lainformacidn
a largo plazo. También se debe tener en cuenta un plan de contingencia para
situaciones de desastres y mantener un adecuado control ambiental de las

instalaciones.

Se debera mantenerunplandecontrolde plagasy roedoresefectuando fumigaciones
en seco, se debe establecer un plan de limpieza en las dreas de conservacidn

documental.

Es impdrtate tener en cuenta la seguridad de los documentos mediante sistemas de
seguridad como lo son céadmaras y demds dispositivos, en caso de incendios e
inundaciones. También asegurar la informacién en diferentes medios como son las

copiasde seguridady escanerde documentos.

IMPLEMENTACION DELPROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Son lasactividadesnecesariasparahacerfuncionarelprograma,ya que estaactividad
esla parte finalde la gestion documentalyque constituyeunaacciénpermanente, en
su implementacion se debe tener en cuenta la asignacion de responsabilidades a los
funcionarios encargados del manejo de la gestién documental con el fin de culminar

efectivamenteelprograma.

La implementacion del programa de gestion documental de la entidad conlleva la
elaboracion de wun plan de trabajo de contenga actividades encaminadas al
cumplimiento de las metas a corto, mediano y largo plazo. Las cuales se deben

ejecutarde acuerdo al siguiente orden:

. Elaboracion delprogramade gestion
. Ejecuciény puestaen marcha
. Seguimiento

. M ejora continua



SEGUIMIENTO

Esunade lasfasesmas importantesdelprogramade gestion documentaly tiene que
ver con el cumplimiento de las normas y directrices en sus diferentes etapas de
elaboracionyestaparte elcomité de archivo de la entidad debe hacer seguimiento a
los cronogramas propuestos en coordinacién con los funcionaros encargados del

manejodocumental.

METAS A CORTO PLAZO

. Elaborarindicadoresde gestién paraevaluarla eficacia de losprocesos
Archivisticos.
. Promulgar y difundir la cultura archivistica en la entidad con el fin de dar a

conocer la importancia de los documentos en el desarrollo sostenible de la

entidad.
. Publicary difundirelprogramade Gestion Documental.
. Sensibilizacién delos Archivosmediante capacitaciones

METAS A MEDIANO PLAZO

. Organizarlos archivosde gestion de talforma que sean acordes con lastablas
de retencion documental.

. Implementar un plan de conservacién documental que se ajuste a las
necesidadesde informacion de la entidad.

. Capacitaralpersonalencargado de lagestion documentaldela entidad.

. Aplicarindicadoresde gestion alos procesosarchivisticoscon el fin de verificar
su efectividad.

. Seguimiento e implementacion de Programa de gestion documental de la
entidad.

. Apropiarse de las nuevas tecnologias de informacién, como el manejo de los

documentoselectronicosyla digitalizacién para su preservacidn.

METAS A LARGO PLAZO

. M antener actualizado y en mejoramiento continuo el programa de gestidn
documental

. M antenerlosarchivosorganizadosy acordes con lasdirectrices delAGN
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