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0. INTRODUCCION

Ley 594 de 2000: La ley General de Archivos, regul6 en su Titulo V: Gestién de documentos, la
obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en
elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del soporte en que
produzcan la informacién para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para
el que fueron creadas.

En ese marco normativo para la Corporacion Autbnoma Regional del Valle del Cauca, como
autoridad ambiental regional, es de vital importancia regular la gestibn documental en
consonancia con el volumen y variedad de informacion que conserva y produce
permanentemente, la cual debe estar siempre disponible a los funcionarios y actores con los
que se interactia en el ejercicio de su mision.

El valor que tiene la gestion documental corporativa, esta dado ademas porque debe aportar de
forma permanente a la toma de decisiones informadas y soportadas técnicamente, para atender
el mandato de administrar los recursos naturales renovables de la jurisdiccion y garantizar la
participacion ciudadana suministrandole informacion veraz y completa.

Este instrumento archivistico, identifica y regula “los documentos que produce, recibe y debe
conservar, con sujecion al principio de eficiencia que rige la funcién administrativa, y al de
racionalidad, que rige para los archivos como elementos fundamentales de la administracion
publica, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus procesos
informativos.”

La articulacién del PGD, viene dada en la atencion que se hace a los lineamientos estratégicos
corporativos, esencialmente en el objetivo estratégico que tiene como propésito: Fortalecer los
recursos y capacidades internas de la Corporacion.

Finalmente es en el marco de la ley 1712 de marzo 6 de 2014, conocida como “Ley de la
transparencia y la informacién publica nacional”’, que se asume por parte de la Secretaria
General, la conformacién de un grupo de trabajo interdisciplinario para atender este propdésito,
el cual apunté a recoger en un documento todas las instrucciones que soportan la gestion
documental corporativa y que se presentan hasta el momento desarticuladas en algunos de sus
aspectos; ademas se aprovechoé la oportunidad para actualizar los formatos béasicos de la
Gestion Documental, tal como lo exige el archivo general de la nacién.

En el documento también se registran todas las instrucciones aisladas sobre aspectos
particulares de la Gestion Documental, en un solo aparte con el propésito de unificar criterios en
toda la Corporacion para facilitarle a cada uno de sus funcionarios las herramientas necesarias
y normalizadas que garanticen unidad de criterios y cumplimiento cabal de la norma.
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El documento estd conformado por la politica, objetivos, instrucciones, recomendaciones,
requisitos, formatos y elementos, que constituyen la Gestion Documental Corporativa, todo lo
cual sera de obligatorio cumplimiento en los diversos niveles para cada una de las actuaciones
que se deban atender con este marco normativo.

1. MARCO CORPORATIVO DE LA GESTION DOCUMENTAL
Misién

Somos la entidad encargada de administrar los recursos naturales renovables y el medio
ambiente del Valle del Cauca, que como maxima autoridad y en alianza con actores sociales
propende por un medio ambiente sano, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacién y a la competitividad de la regién en el marco del desarrollo sostenible.

Vision

En el aflo 2023 la CVC serd reconocida por su gestion efectiva sobre las situaciones
ambientales en el area de su jurisdiccion, contribuyendo a la construccion de una cultura
ambiental regional y al desarrollo sostenible del Valle del Cauca.

Objetivo Estratégico Corporativo:

Fortalecer los recursos y capacidades internas de la Corporacion.

Lineas estratégicas: Fortalecimiento institucional:

Fortalecer internamente los recursos, capacidades y la cultura organizacional, mejorando la
eficiencia y eficacia para dar respuesta a los retos que afronta la Corporacion

El programa de Gestibn Documental esta orientado a dar cumplimiento al objetivo y linea
estratégica.
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2. POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL CORPORATIVA

La Corporacién Autbnoma Regional del Valle del Cauca — CVC se compromete a mantener la
informacion y la documentacion disponible, organizada e integra, de manera que permita
fortalecer la gestién interna/externa, cumpliendo asi con las normas y principios que establece
la Ley.

3. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CORPORATIVO

3.1 OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sisteméatica la Gestion Documental Corporativa para orientar a todos los
funcionarios de la entidad y hacer mas eficiente su cumplimiento y aplicacion.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir el Programa de Gestibn Documental (PGD), en términos de procesos durante el
ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacion, formatos establecidos y
aplicables.

e Estructurar el Programa de Gestion Documental, la metodologia y los procedimientos
que orienten armonicamente su desarrollo en la Institucion.

e Sefialar la normativa vigente, las orientaciones metodolégicas impartidas por el Archivo
General de la Nacién y demas normas aplicables a la Gestibn Documental.

e Recopilar todas las instrucciones que se encuentran aisladas sobre la Gestion
Documental Corporativa para garantizar su homogenizacién, cumplimiento y aplicacion.

4. PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental se ajusta a lo sefialado en el Decreto 1080 de mayo 25 de
2015, donde se estructura la forma de los procesos de la gestion documental de la siguiente
manera:

1. Planeacioén
2. Produccién
3. Gestidn y tramite
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© NG A

Organizacién
Transferencia

Disposicion

Preservacion a largo plazo
Valoracion.

4.1 PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacion documental en la Corporacion tiene asiento en cada uno de los procesos y
procedimientos establecidos en la aplicacion de la Norma Técnica de la Gestion Publica,
NTC GP1000:2009, y sus correspondientes actualizaciones, los cuales definen cuando se
genera un registro documental, la tipologia, la normativa y el responsable de su tramite.

Para todos los asuntos pertinentes, los procesos y procedimientos estan visibles en la
intranet dentro del Link Calidad (http:/172.16.1.250/portal/index.php/es/calidad ), y en la pagina
Web Corporativa bajo el vinculo de Gestion Corporativa (http://www.cvc.gov.co/index.php/gestion-
corporativa/sistema-gestion-de-calidad/procesos-y-procedimientos-de-la-cvc).

4.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la Corporacion::

Disefio y Creacion de documentos.

Medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de escribir y
procesadores de texto).

Determinacién y selecciéon de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos Opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video, etc).

Determinacién de tamafos del papel, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.
Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

Diplomética en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad,
caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

Adecuado uso de la reprografia.

Identificacion de las dependencias productoras.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados
en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la Tabla de
Retencion Documental (TRD).

Directrices relacionadas con el nimero de copias.

Control de la produccion de nuevos documentos.

Determinacion de la periodicidad de la produccién documental.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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4.2.1 Documentos de este proceso con sus respectivos instructivos
4.2.1.1 Hoja de control

Es el documento donde se consigna la informacién basica de cada tipo documental. El
Funcionario de la Dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de
tramite, estd obligado a elaborar la hoja de control por expediente, la cual tiene como fin
garantizar el control del expediente evitando alteraciones que afecten su autenticidad, no esta
permitida su elaboracién una vez cerrado el expediente. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafados de la respectiva hoja de control al principio de
los mismos.

Ver formato en: http://intranet.cvc.gov.co/portal/index.php/es/calidad/Formatos Comunes
vigentes/ Hoja de Control FT.0730.14

4.2.1.2CARTA

Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje, se empleara
para responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes fuera de la Entidad.
Podra ser dirigida a personas naturales y/o juridicas, segin sea el caso. Se imprime en
papel tamafio carta a espacio sencillo, con logotipo Corporativo.

MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de péagina entre dos y tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del
namero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

Los memorandos, cartas y circulares se deben elaborar en Arial, con tamafio entre 10y 12.
PARTES DE LA CARTA
CITAR ESTE NUMERO AL RESPONDER

CODIGO: Después de tres interlineas, lado derecho, consignar los nimeros que
identifican la dependencia productora, seguida de guion (-), Nro. Radicacion de
correspondencia, conservando la trazabilidad y afio.

CIUDAD Y FECHA: A dos interlineas se anota el nombre de la ciudad seguida de coma y
la fecha, utilizando dia, mes, afo.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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DATOS DEL DESTINATARIO: No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas,
escribir en mayusculas sostenidas el nombre a quien va dirigida la carta, en lo posible
escriba los dos apellidos del destinatario, en la linea siguiente escribir el cargo, en la
siguiente escribir el nombre de la ciudad aun tratandose de correspondencia local. Escriba
el nombre del departamento o pais cuando va dirigida a otro lugar.

ASUNTO: Constituye la sintesis del tema de la carta, expresado méaximo en 6 palabras,
con mayuscula inicial y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la hoja.

SALUDO: Ejemplo: Apreciado doctor Ramirez.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto
en forma clara, breve, directa, sencilla y cortesa, omitiendo temas personales y tratando
s6lo un asunto por carta.

DESPEDIDA: Expresiébn de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,)
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil
colaboracion.).

DATOS DEL REMITENTE: A cuatro interlineas nombres y apellidos en mayudsculas
sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente
con mayuscula inicial. El remitente sera el funcionario autorizado de acuerdo a los
Manuales de funciones y Procedimientos Corporativos.

ANEXOS: (Opcional si los hay) a dos interlineas de la firma, consignar la cantidad de
hojas o el tipo de anexo.

COPIAS: A dos interlineas de los anexos, se consignan igual comunicacion para: los
nombres y cargos separados por coma.

PROYECTO: A dos interlineas, consignar nombres y apellidos de quien proyect6é — Cargo
ELABORO: Consignhar nombres y apellidos de quien elabora — Cargo (si aplica).
REVISO: Consignar nombres y apellidos de quien Revisa — Cargo (si aplica).

Para el caso de proyecto, elaboro y revisé se deben elaborar en Arial 8.

ARCHIVESE EN: A cuatro o tres interlineas, el cédigo que identifica la dependencia
productora. Se escribe el cédigo de la dependencia, serie y/o Subserie al cual
corresponde de acuerdo a las tablas de retencion documental, separando estos nimeros
con una linea al medio (-). Se debe elaborar en Arial 8.

NOTA: La firma o autdégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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En la intranet, en “Formatos Comunes 2017”, se encuentra el formato de carta
(ET.0710.02 Plantilla Carta) para cada DAR y para la Sede Central con los siguientes
nombres:

e Carta Cali

e Carta DAR BRUT

e Carta DAR Centro Norte

e Carta DAR CentroSur

e Carta DAR Norte

e Carta DAR Pacifico Este

e Carta DAR Pacifico Oeste

e Carta DAR Suroriente

e Carta Laboratorio Ambiental

4.2.1.3MEMORANDO

Es una comunicacién escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel tamafio carta a
espacio sencillo, el cual se empleara para transmitir informacién, dar orientaciones, dar pautas y
hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados con la gestion de la Corporacion.

MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2. cm.

Cuando un memorando se dirige a varios destinatarios, se elaborara una copia adicional para
cada uno de ellos y se hara la relacion en la misma comunicacion cuando son hasta cinco
destinatarios, asi: a dos interlineas de los anexos si los tiene, se escribe: Igual comunicacion se
envia a... y se relacionan nombre y cargo, separados por coma (,) y cuando son seis 0 mas, se
hace una relacién con los demés destinatarios y se anexa a la comunicacion que también
informa: Igual comunicacién se envia a las personas relacionadas a continuacién, poniendo
nombre y cargo de destinatarios, o demas datos que sean necesarios. Las Copias de los
memorandos se enviaran por el aplicativo de Gestion Documental.

Los memorandos, cartas y circulares se deben elaborar en Arial, con tamafio entre 10 y 12.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos a tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del numero de pagina
se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DEL MEMORANDO

ENCABEZADO: Logotipo Corporativo

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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MEMORANDO: A tres interlineas del logotipo, se coloca con mayulscula sostenida,
centrado y sin negrilla.

CODIGO: Después de tres interlineas, lado derecho, consignar los numeros que
identifican la dependencia productora, seguida de guion (-), Nro. Radicacion de
correspondencia interna, conservando la trazabilidad y afio.

PARA: Nombre a quien o quienes se les enviara la informacion, con mayuscula inicial
seguido de la dependencia.

DE: Consignar con mayuscula inicial el cargo de la dependencia productora.

ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando, debe expresarse en maximo 6
palabras, con mayudscula inicial.

CIUDAD Y FECHA: Correspondiente a la ciudad y dia de elaboracién del Memorando.

TEXTO: Se inicia a tres interlineas, se escribe a una linea entre renglones y a dos entre
parrafos. Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés;
omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por memorando.

DESPEDIDA: A dos interlineas del texto, expresién de cortesia que puede ser breve
seguida de coma (,) (Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto (.)
(Agradecemos su gentil colaboracion.).

DATOS DEL REMITENTE: A cuatro interlineas nombres y apellidos en mayudsculas
sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El remitente serd el funcionario
autorizado de acuerdo al Manual de Funciones y Competencias Laborales, y
Procedimientos Corporativos.

ANEXOS: (Opcional si los hay), a dos interlineas de la firma, consignar la identificacion
del anexo y la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

COPIAS: A dos interlineas de los anexos, se consignan igual comunicacion para: los
nombres y cargos separados por coma.

PROYECTO: A dos interlineas Consignar nombres y apellidos de quien proyecté — Cargo
ELABORO: Consignar nombres y apellidos de quien elabora — Cargo. (si aplica)
REVISO: Consignar nombres y apellidos de quien Revisa — Cargo. (si aplica)

Para el caso de proyecto, elaboré y revisé se deben elaborar en Arial 8.

ARCHIVESE EN: a cuatro o tres interlineas, codigo que identifica la dependencia
productora. Se escribe el cédigo de la dependencia, serie y/o Subserie al cual

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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corresponde de acuerdo a las tablas de retencién documental, separando estos nimeros
con un linea al medio (-). Se debe elaborar en Arial 8.

NOTA: La firma o autdégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Encuentre el formato para elaboracién de un Memorando en:
http://intranet.cvc.gov.co/portal/index.php/es/calidad/Formatos Comunes - Memorando FT.0710.03

4.2.1.4 CIRCULAR

Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o normativa, con el mismo texto
o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Corporacion, asi como las
normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comudn. Las circulares internas se
elaboran en papel tamafio carta, las cuales seran firmadas por el funcionario autorizado de
acuerdo a los Manuales de Métodos y Procedimientos Corporativos.

MARGENES: Superior 3 cm., Izquierdo 3 cm., Inferior 2cm. y Derecho 2 cm.

Las circulares se deben elaborar en Arial, con tamafio entre 10 y 12.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del nUmero de pagina
se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DE LA CIRCULAR
ENCABEZADO: Logotipo Corporativo.

TITULO Y NUMERO: Titulo "CIRCULAR", centrado, en mayuscula sostenida sin negrilla y
el nimero consecutivo de la misma, que serd llevado por la Secretaria General. (NUmero
consecutivo es independiente para internas y externas y se inicia con 001 cada afo).

CIUDAD Y FECHA: Para circular interna: Escriba ciudad, seguida de coma (,) se escribe
la fecha, utilizando dia, mes, afio. Si corresponde a una circular externa la fecha la
inscribira la Secretaria General, mediante el radicado impreso en esta dependencia.

DESTINATARIO: Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o juridicas, etc. a
quienes va dirigida la comunicacién (mayusculas sostenidas).

ASUNTO: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras, con
mayuscula inicial y sin subrayar.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto
en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por Circular.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia



http://intranet.cvc.gov.co/portal/att.php?f=images/CVC/Calidad/Procesos%20y%20procedimientos%202017/0710_%20Comunicacion%20Corporativa/Formatos/FT.0710.03%20Memorando.doc
http://intranet.cvc.gov.co/portal/index.php/es/calidad/Formatos
https://www.cvc.gov.co/images/CVC/Gestion_Corporativa/Sistema_Gestion_de_Calidad/Procesos%20y%20procedimientos%20Vigente/0710_%20Comunicacion%20Corporativa/Formatos/FT.0710.03%20Memorando%20V5.doc

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE PLICACION:
2018-03-07

CODIGO: VERSION:
PG.0730 01

Péagina 12 de 31

ELABORADO POR:
Equipo de Trabajo PINAR

REVISADO POR:
Coordinador Grupo Comunicaciones

APROBADO POR:
Secretaria General

=i

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

y Gestién documental

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,)
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil
colaboracion.)

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar
negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula
inicial.

ANEXOS: (Opcional si los hay), a dos interlineas de la firma Consignar la identificacion del
anexo y la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

PROYECTO: A dos interlineas Consignar nombres y apellidos de quien proyecté — Cargo.
ELABORO: Consignar nombres y apellidos de quien elabora — Cargo (Si aplica).
REVISO: Consignar nombres y apellidos de quien Revisa — Cargo (Si aplica).

Para el caso de proyecto, elaboro y revisé se deben elaborar en Arial 8.

ARCHIVESE EN: a cuatro o tres interlineas, cédigo que identifica la dependencia
productora. Se escribe el cédigo de la dependencia, serie y/o Subserie al cual
corresponde de acuerdo a las tablas de retencién documental, separando estos nimeros
con un linea al medio (-). Se debe elaborar en Arial 8.

NOTA: La firma o autdégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Encuentre el formato para elaboraciéon de una Circular en:
http://intranet.cvc.gov.co/portal/index.php/es/calidad/Formatos Comunes /Circular FT.0710.04

4.2.1.5 ACTA DE REUNION

Es una comunicacién interna que constituye la memoria de reuniones o actos administrativos,
cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en una reunién. El acta se
debe elaborar en papel tamafio carta.

MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Derecho e Inferior 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde inferior
de la hoja, contra el margen derecho sin precederlo del simbolo (#) ni la abreviatura (No.).

Partes del acta:

ENCABEZADO: Logotipo Corporativo

PROCESO: Nombre del proceso que convoca a la reunion.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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FECHA: Escribir la fecha, en nimeros, indicando (dia / mes / afio), separado de una linea
oblicua (/).

DEPENDENCIA: Consignar el nombre de la dependencia productora.

CUENCA, MUNICIPIO, LUGAR: Escribir el nombre de la cuenca, municipio, lugar o sede
donde se realiza la reunién,

TEMA: Indicar el tema central a tratar en la reunion.

HORA: Escribir la hora de inicio y de finalizacion de la reunién de cualquiera de las
siguientes formas: Hora de Inicio: 11:00 A.M. Hora Final: 2:30 P.M. O Hora de Inicio 9:30
horas Hora Final 14:30 Horas.

OBJETIVO DE LA REUNION: indicar el propésito principal de la reunion. AGENDA DE LA
REUNION: Con nimeros arabigos relacionar los puntos reglamentarios (verificacion de
quérum, lectura y aprobacion del acta anterior) los mismo que los temas a tratar en dicha
reunion.

DESARROLLO DE LA REUNION: Con numeros arabigos identificar cada punto del
desarrollo del texto, escrito a interlineacion sencilla entre renglones y a dos entre parrafos
(Escribir en tiempo pasado).

ACUERDOS Y COMPROMISOS: Se debe indicar qué actividad especifica se debe
realizar, con el nombre del funcionario responsable a cargo de la actividad, ademas, se
debe indicar la fecha limite para realizar la labor.

EVALUACION DE LA REUNION: Se debe indicar si se lograron los objetivos de la
reunion.

ANEXOS: (Opcional si los hay), a dos interlineas de la firma consignar la identificacion del
anexo y la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

FIRMA, NOMBRE Y CARGO (de quien elaboré el Acta): Escribir el nombre completo del
funcionario o contratista responsable y en la linea siguiente se escribe el cargo que ocupa
en la entidad.

NOTA: La firma o autdgrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

ARCHIVESE EN: a cuatro o tres interlineas, codigo que identifica la dependencia
productora. Se escribe el codigo de la dependencia, serie y/o subserie al cual
corresponde de acuerdo a las tablas de retencion documental, separando estos nimeros
con un linea al medio (-). Se debe elaborar en Arial 8.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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Aspectos Generales:

Toda Acta expresa lo tratado en la reunion sin describir detalles intrascendentes. Los péarrafos
deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones tomadas. Sin embargo,
por solicitud expresa, se anotan las discrepancias.

Se anota el nombre completo de la persona que presenta una mocion o proposicién, pero no es
necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella.

Cuando hay lugar a votacién, se anota el nimero de votos a favor y el nUmero de votos en
contra o en blanco.

Encuentre el formato para elaboracion de un Acta de Reunion en:
http://intranet.cvc.gov.co/portal/index.php/es/calidad/Formatos Comunes /Acta de Reunion
FT.0340.04.

4.2.1.6 Gestion de documentos electrénicos.

La Corporacion podra utilizar diferentes medios electrénicos y tecnologias de la informacién,
para la creacion, conformacion y gestion de sus expedientes, durante todo su ciclo de vida,
teniendo en cuenta la Tabla de Retencién Documental.

Los expedientes electrénicos de archivo deben crearse a partir de las series documentales
establecidas en los cuadros de clasificacion documental adoptados porcada entidad, desde el
primer momento en que se inicia un tramite o procedimiento hasta la finalizacion del mismo.

Los expedientes electronicos de archivo se conformaran con la totalidad de los documentos de
archivo acumulados en desarrollo de un mismo tramite, actuacibn o procedimiento,
independientemente del tipo de informacién y formato, y deben agruparse formando series y
subseries documentales.

La Gestion de documentos electronicos incluye:

Creacién y conformacion de expedientes electrénicos de archivo
Foliacién electrénica:

indice electrénico.

Identificacién y gestion del expediente electronico.

Descripcion documental del expediente electronico.
Conformacion de unidades documentales simples.

Cierre del expediente electrénico.

Transferencias secundarias de los expedientes electronicos.

O N A WNPE
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9. De la depuracion o intervencion de expedientes electronicos.
10. Preservacion a largo plazo del expediente electronico o digital.

4.3  GESTIONY TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos

4.3.1 Recepcidn, radicacién y registro de documentos

4.3.1.1 Recepcion:

Conjunto de operaciones de verificacion y control que la Corporacion debe realizar para la
admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

Se debe verificar que estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia
de la Corporacion para efectos de su radicacion y registro con el propésito de dar inicio a los
tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales como:
mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle
para tal fin de acuerdo con los avances tecnolégicos en la entidad y estan regulados en los
manuales de procedimientos, pero en todo caso se debera hacer uso de la ventanilla Unica.

En la Recepcion se pueden identificar las siguientes actividades:

e Identificaci6bn de medios de recepcion:
e mensajeria,
e fax,
e correo tradicional,
e correo electronico,
e pagina web,
e otros.
¢ Recibo de documentos oficiales.
e Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
e Constancia de recibo (sello, reloj radicado, ticket).

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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4.3.1.2 Radicacion:

Asignacién de un nimero consecutivo a los documentos en los términos establecidos en
el articulo 2 del Acuerdo AGN (Archivo General de la Naci 060 de 2001, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.

Impresion de rétulo de la radicacion.

Registro impreso de planillas de radicacion y control.

4.3.1.3 Registro:

Recibo de documentos oficiales.

Verificacion y confrontacién de folios, copias, anexos, firmas.

Constancia de recibo.

Asignacién de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacién, Nombre del funcionario
responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.
Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

4.3.1.4Distribucion:

Es la actividad tendiente a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Sin interesar el medio de distribucion de los documentos, se cuenta con mecanismos de control
y verificacion de recepcién y envio de los mismos. En este proceso se distinguen actividades

como:

1. Distribucién de documentos externos

e Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
e Clasificaciéon de las comunicaciones.

e Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

e Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

e Reasignacion de documentos mal direccionados.

¢ Registro de control de entrega de documentos recibidos.

2. Distribuciéon de documentos internos

e |dentificaciéon de dependencias.
e Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
e Registro de control de entrega de documentos internos.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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3. Distribucién de documentos enviados

e Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo
electrénico, apartado aéreo, trdmite en linea, pagina web, otros.

e Control del cumplimiento de requisitos del documento.

e Métodos de empaque y embalaje.

e Pesoy porteo de documentos.

e Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

e Control y firma de guias y planillas de entrega.

e Control de devoluciones.
e Organizacién mensajeria externa.
e Registro de control de envio de documentos.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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RECEPCION, RADICACION Y DESPACHO DE DOCUMENTACION

Entrega |la documentacidn en la Ventanilla dnica

{1

% et competencia CVC,
radica. 5i no devuelve

11

gestion documental

Registra, digitaliza y envia la documentacion a la
dependencia respectiva a través del software de

-

dependencia

%e diligencia Planilla para entrega de documentos
en fisico (andlogo)] vy entrega en el C A C a cada

-

elabora respuesta

Atlende solicited del usuario, realiza trdmite Interno y

-

COIren

Reclbe documentacidn y elabora planilla v guias para envio
por fuera de la Corporacidn, a través de operador de

Grafica 1

Procedimiento Recepcion, Radicacion y Despacho de Documentacién Externa e Interna

(PT.0730.01).

4.3.2 Tramite de documentos.

Es el curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el cumplimiento de su

funciéon administrativa.
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En desarrollo de sus funciones, la Corporacion genera un conjunto de documentos objeto
de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales,
que de acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos
maximos establecidos para el trAmite oportuno de las comunicaciones.

En este proceso se sefialan las actividades de:
1. Recepcidn de solicitud o tramite

e Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
e Identificacién del tramite.

e Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias.
e Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

2. Respuesta

e Andlisis de antecedentes y compilacién de informacion.

e Proyeccion y preparacion de respuesta.

e Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacién del
asunto.

Ruta:
http://intranet.cvc.gov.co/portal/index.php/es/calidad/Procesos y Procedimientos Vigente/ 0730 _Gestion
Documental Corporativa/Procedimientos

4.3.3 Consulta documental

Es el Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informaciéon que
contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacién contenida en los documentos de archivo y
de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propdsito, los
archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, correo
electronico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberdn ser autorizadas por
el jefe de la respectiva oficina y solo se permitira cuando la informacién no tenga caracter de
reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al Jefe del area, o al
funcionario responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central o Histdrico.

La recuperacién de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la disponibilidad y
actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:
1. Formulacion de la consulta

e Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

e Determinacién de competencia de la consulta.

e Condiciones de acceso.

e Disponibilidad de informacibn en términos de restricciones por reserva 0 por
conservacion.

e Reglamento de consulta.

2. Estrategia de busqueda

o Disponibilidad de expedientes.

e Disponibilidad de fuentes de informacion.

e Establecimiento de herramientas de consulta.
e Ubicacion de los documentos.

3. Respuesta a consulta

e Atenciodn y servicio al usuario.

e Infraestructura de servicios de archivo.

e Sistemas de registro y control de préstamo.

e Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

e Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacién de informacion.

PT.0730.02 Consulta suministro de documentos o informacién

4.4 Organizacion de los documentos

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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ACTIVIDADES

1. Clasificacién documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad”; estas son:

e |dentificacion de unidades administrativas y funcionales.

e Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.

e Conformacion de series y subseries documentales.

e |dentificacion de tipos documentales de la tabla de retenciébn yo valoracién y de
los documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

2. Ordenacién documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado; estas son:

e Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
e Conformacion y apertura de expedientes.

e Determinacion de los sistemas de ordenacion.

e Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.

e Foliacion.

3. Descripcién documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificaciéon, localizacion y recuperacion, para la gestion o la
investigacion; estas son:

e Andlisis de informacién y extraccion de contenidos.
« Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catéalogos e indices.
e Actualizacion permanente de instrumentos.

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes, valorar
las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de ordenacion
faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta, transferencia o
disposicion final; estas son:

e Elaboracion de inventarios documentales.
e Organizacion y entrega de transferencias documentales.
e Aplicacién de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

PT.0730.06 Elaboracién y aprobacion de tablas de retencién documental

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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4.5 TRANSFERENCIAS

Es la etapa de preparacion del conjunto de expedientes y series documentales, para su
traslado sistematico al archivo central y/o histérico, una vez que han cumplido el plazo de
permanencia fijado por las normas de valoracion, con el fin de garantizar el acceso a la
informacion y la conservacion documental. (Formato FT.0730.05).

Descripcion de los campos de formato:

1.UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependencia de mayor
jerarquia de la cual dependa la oficina productora. Ejemplo Direccion Financiera

2.0FICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.
Ejemplo: Grupo Facturacion y Cartera

3.0BJETO O FINALIDAD. Se debe consignar la finalidad del inventario por vinculacion,
traslado, préstamos de una dependencia a otra, vacaciones, licencias, desvinculacion.

4. NOMBRE DE LA SERIE. Debe anotarse el nombre de la serie asignada a la unidad
documental (asignado al conjunto de unidades documentales) teniendo en cuenta las
Tablas de Retencion Documental — TRD y en el Manual de Series y Subseries
documentales aprobadas en la entidad

5.NOMBRE DE LA SUBSERIE. Debe anotarse el nombre de la subseries asignada a la
unidad documental (asignado al conjunto de unidades documentales) teniendo en
cuenta las Tablas de Retencion Documental — TRD y en el Manual de Series y
Subseries documentales aprobadas en la entidad

6.REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de entrada de la transferencia ( afio, mes dia). En NUmero
de Transferencia se anotara el nimero que corresponde segun su orden de llegada.

Se diligencia sélo para transferencia de documentos al archivo central y archivo
historico. Los digitos correspondientes a La fecha de transferencia deben consignarse
en las tres primeras casillas (afio, mes dia). La casilla del nimero corresponde segun
su orden de llegada.

7. HOJA No. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.
8. Ejemplo: Hoja: 1 de: 20

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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y Gestién documental

10.

11.

12.

13.

14.

ITEM. Debe anotarse en forma consecutiva, el nimero correspondiente a cada
una de las unidades de conservacion descritas.

CODIGO: Se debe escribir el numero establecido en las Tablas de Retencién
Documental compuesto por: Cédigo del area — codigo serie — codigo subserie y
namero consecutivo del expediente en el caso que lo tenga.

Ejemplo: 0781-010-002-301-2017 donde:

0700 | DGA

8 | DAR BRUT

1 | UNIDAD DE GESTION DE CUENCA

010 | SERIE

002 | SUB SERIE

301 | NUMERO ASIGNADO AL EXPEDIENTE

2017 | ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE. Describa el nombre del expediente.
Continuando con el ejemplo anterior la descripcidon seria nombre de persona
natural o juridica a quien corresponde el expediente: Rodrigo Torres;
RIOPAILA CASTILLA

NUMERO DE FOLIOS. Debe anotarse el nimero total de folios de la unidad
de conservacion descrita en las columnas anteriores.

FECHAS EXTREMAS. Debe anotarse la fecha inicial y final de cada serie o
Subserie, es decir la fecha del primer documento con el que se abre o inicia la
carpeta y la fecha del dltimo documento de la carpeta que se esta
transfiriendo. Ejemplo: formato fecha (dd-mm-aaaa), 21-05-2016 a 21-05-
2017

UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el nimero asignado a cada
unidad de almacenamiento. En la columna " otro " se registraran las unidades
de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y
debajo la cantidad o el nUmero correspondiente.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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15. SOPORTE. Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al

16.

17.

18.

19.

20.

21.

papel: Microfilimes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD,
DK, DVD), etc.

FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacion
registra un indice de consulta alto, medio, bajo 0 ninguno; para tal efecto, se
tendrdn en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la
oficina responsable de dicha documentaciéon. Esta columna se diligenciara
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

NOTAS / OBSERVACIONES. Se consignaran los datos que sean relevantes
y no se hayan registrado en las columnas anteriores.

Para la documentacién ordenada numéricamente, como actas, resoluciones y
circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por
error en la numeracion y / o repeticion del nimero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares,
actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal; de éstos debe sefalarse, en primer lugar, el numero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias
sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o
tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la
informacion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un nimero de folio y se registrara el nimero
de paginas que lo componen. Asi mismo, se anotara informacion sobre el
estado de conservaciéon de la documentacion, especificando el tipo de
deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces vy
faltantes), quimico (oxidacién de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de
hongos, insectos, roedores, etc.).

FUNCIONARIO QUE ENTREGA. Se registrara el nombre de la persona
responsable que efectla la transferencia, respaldada por su firma y nimero de
documento.

FUNCIONARIO QUE RECIBE. Se registrara el nombre de la persona
responsable que recibe la transferencia, respaldada por su firma y el nUmero
del documento.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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FT.0730.05 Inventario detallado de unidades documentales a transferir de archivos
de gestion

4.6 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion
temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién
Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

ACTIVIDADES

Implica que a cada serie 0 Subserie se le aplicd previamente el proceso de valoracion para
definir su conservaciéon permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus
valores administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de
algunas muestras representativas.

Para definir la disposicién final se debe tener en cuenta:

Ademés de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la aplicacion
conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacion,
evitando a la vez que la manipulacion constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcién valida en casos
tales como el de los informes de gestion en los que se conserva una copia en las unidades
administrativas que los producen y el original es enviado a las oficinas que conservaran el total
de la serie y la transferirdn al archivo central correspondiente.

Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar
caracteres diplomaticos.

ACTIVIDADES:

1. La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
(Mini- manual tabla de retencion y trasferencias documentales: version actualizada, AGN,
2001. P.88.)

e Recepcioén de transferencias secundarias.
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e Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
e Conservacion y preservacion de los documentos.

2. Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas
de retencion o de valoraciébn documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

e Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.

e Valoracién avalada por el Comité de Archivo.

e Seguimiento del procedimiento PT.0730.08 para disposicion final de unidades
documentales.

3. Selecciéon documental: Actividad de la disposicidn final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacién permanente.

e Aplicacién de método elegido.
e Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

4. Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula. (RGA)

e Determinacion de metodologia y plan de trabajo.
e Fines en la utilizacién de la técnica.
e Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera
analdgica (papel, video, sonido, cine, microfiime y otros) en otra, que sélo puede ser leida o
interpretada por computador.

e Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
o Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
e Control de calidad durante todo el proceso.

PT.0730.08 disposicién final de unidades documentales
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5. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS Y SISTEMATIZACION Y TRANSFERENCIA
DEL CONOCIMIENTO TECNICO.

Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido, ademéas con el
propdsito de conservar la memoria institucional y apoyar los procesos corporativos.

ACTIVIDADES:

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de
los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado
de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

o Diagnostico integral.
e |dentificacién y priorizacién de un tema ambiental a sistematizar.
e Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.
e Limpieza de areas y documentos.

e Control de plagas.

e Apoyo a la reproduccion.
e Intervenciones de primeros auxilios para documentos.
o Establecimiento de medidas preventivas.
e Implantacion de Planes de contingencia.
e Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

6. INSTRUCCIONES GENERALES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

e LaLey 594 de 2000, en su articulo 15 dice: Responsabilidad especial y obligaciones de
los servidores publicos:

e Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y

procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin que ello implique
exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
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Para las comunicaciones internas se debe elaborar original y una copia en papel;
para los demas destinatarios internos que requieren copia, se debe enviar por el
aplicativo de gestion documental.

Para todo documento se debe incluir al final, antes de imprimir: ARCHIVESE EN: a
cuatro o tres interlineas el cddigo que identifica la dependencia productora. Se
escribe, el cédigo de la dependencia, serie y/o Subserie al cual corresponde de
acuerdo a las tablas de retencidbn documental, separando estos nimeros con un
guion al medio (-). Se debe elaborar en Arial 8.

El Grupo de Gestion Documental en coordinacion con el Grupo de Talento Humano
capacitara a todos los servidores publicos de la Entidad, para la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD).

Las modificaciones a la Tabla de Retencion documental que surjan del seguimiento
o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la Unidad de Archivo
de la Entidad y aprobadas por el Comité institucional de desarrollo administrativo.

Cualquier documento a modificar o crear, debe ser concertado con los Grupos de
Gestion Ambiental y Calidad y Gestion Documental.

Rotular con letra legible las caratulas de las carpetas corporativas de archivo, en
cada uno de los items que estas tienen, al iniciar el trdmite correspondiente
(Derecho Ambiental, Procesos Sancionatorios, contrataciones y demas unidades
documentales)

IMPLEMENTACION

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La implementacion
es la parte final del programa de gestion documental y se constituye en al prerrequisito para que
las entidades puedan convertirlo en una actividad permanente de la administracion. La
implementacién significa la asignacion de responsabilidades dentro de la entidad, la definicién

de roles y el establecimiento del programa.

El Programa de Gestion Documental deberd hacer parte del

programa de induccion y re

induccion Corporativa, a cargo del Grupo de Talento Humano de la Direccion Administrativa.

El lider del PGD sera la Secretaria General.
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8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Lineamientos del Plan Corporativo de Gobierno en Linea que aplican al presente
documento:

8.1 Utilizacion obligatoria del Aplicativo de Gestiéon Documental

La CVC cuenta con el aplicativo de Gestion Documental, que permite el cabal cumplimiento
de la ley de archivo y garantiza la trazabilidad documental, al ser guardado en formato
PDF/A, cumple con los lineamientos legales y es la herramienta idénea para evitar el uso
innecesario de papel. El aplicativo tiene las herramientas para el archivo final de los
documentos y sus periodos de retencién como la ley los exige.

8.2 Fotocopiar e imprimir a doble cara.

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas caras
de la hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios,
espacio de almacenamiento, se reduce el peso, son mas comodos para engrapar,
encarpetar y transportar. Se debera utilizar la impresion y fotocopia a doble cara, con
excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestion de
Calidad o Programa de Gestion Documental, o requerimientos externos, exijan el uso de
una sola cara de la hoja.

8.3 Lectura y correccion en pantalla

Durante la elaboracion de un documento, es comun que se corrija entre dos y tres veces
antes de su version definitiva. Al hacer la revision y correccion en papel se esta gastando el
doble del papel, de modo que un método sencillo para evitar el desperdicio de papel es
utilizar el computador para hacer la revision en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la
posibilidad de utilizar correctores ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de
impresion. De esta manera solo se imprime la version final del documento para su firma o
radicacion.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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8.4 Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un mismo
documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos, existen medios
alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de apoyo tales como el
correo electronico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas.

8.5 Guardar archivos electrénicos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarlos en el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro repositorio o
medio tecnoldgico que permita conservar temporalmente dicha informacion. Es importante
que las entidades cuenten con politicas claras sobre la forma de nombrar o rotular, clasificar
y almacenar documentos digitales, con el fin de que puedan ser preservados y garanticen
Su recuperacién y acceso para consulta. En este aspecto es importante que los servidores
publicos adopten las directrices formuladas por el Comité institucional de desarrollo
administrativo de la entidad, atendiendo a las recomendaciones y normas que en materia de
preservacién digital emita el Archivo General de la Nacién.

8.6 Reutilizar el papel usado por una cara

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de borradores,
toma de notas, impresion de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia,
entre otros.

8.7 Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel
reciclado, asi como la emisién de elementos contaminantes. Por tal motivo las entidades y
los servidores publicos deberan mantener politicas y acciones que faciliten la seleccion en la
fuente y el reciclaje del papel.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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