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INTRODUCCION

Artesanias de Colombia S.A. Guiado en su enfoque de desarrollo del sector
artesanal de Colombia ha determinado la importancia de contar con instrumentos
archivisticos que direccione la politica documental en la entidad, creando contro!,
eficiencia, efectividad y aplicacidén de las mejores practicas archivisticas,
contribuyendo asi al correcto desarrollo documental y su aporte al ciudadano en
su derecho de acceder a la informacién, otorgando transparencia, calidad,
opertunidad y disponibilidad, todo bajo el compromiso, la responsabilidad y los
lineamientos legales vigentes.

Por ello, guiados en lo definido en la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos,
reguié en su Titulo V: Gestibn de documentos, la obligacidén 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 informacion para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto
social para el que fueron creadas.

En su regulacion deja claro que los principios y procesos archivisticos deben
aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la
informacién. Con este instrumento, el Archivo General de la Nacion pretende
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Orientar a las entidades publicas y privadas que-cumplen funciones publicas,
facilitando la adopcion y adaptacion del programa.

En la ley 594, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de
Archivo Total, comprendiendo procesos de produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacidn, recuperacién y disposicion final de los documentos vy
refiere entre ofros aspectos, a la obligacion de la elaboraciéon y adopcién de las
Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que aporta a la entidad
la clasificacién de los documentos relevantes e importantes de cada una de las
dependencias, facilitando la gestidn archivistica, brindando eficiencia vy
minimizando la duplicidad documental entre areas.

En cumplimiento de lo anterior, previo al diagnéstico realizado en la entidad y a
las diferentes actividades desarrolladas e implementadas en beneficio a la
creacion del programa de Gestién Documental

Importante tener en cuenta que durante un prolongado tiempo, la carencia de
una politica archivistica en la entidad, incidi6 en la no aplicacion de practicas
archivisticas a documentos generados, produciendo asi el fondo acumulado
actual. Por tanto, se contempla en este modelo de Programa de Gestion
Documental, esta situacion, la cual serd corregida por la entidad, como parte de
su atencién y desarrollo.

Marco Conceptual

Con el objeto de cumplir con los estandares de calidad, constituidos como
requisito dentro de la Ley 594 “Ley General de Archivos”

Siglas: -
AGN: Archivo General de la Nacion
PGD: Programa de gestion documental

'ADC: Artesanias de Colombia S.A.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Mediante el Programa de Gestién Documental se desarrollara en la entidad los
lineamientos, procesos y actividades que determinen las mejores practicas
archivisticas, garantizando accesibilidad, oportunidad y disponibilidad de la
documentacion.

Objetivos Especificos

Definir procesos, procedimientos, instructivos, actividades, formatos y elementos
necesarios que faciliten la ejecucion de! ciclo vital de los documentos y su
articulacion en el Sistema de Gestidon de Calidad.

Crear ambientes que permitan Institucionalizar el programa de Gestion
Documental como parte de la cultura organizacional de Artesanias de Colombia.
S.A.

Facilitar la interaccion entre usuarios y el Sistema de Gestion Documental
Electronico TQM, mediante la sistematizacion de actividades archivisticas y su
alineacion con las Politicas Documental y de Cero Papel.

Permitir la adecuada administracion documental, facilitando asi el objetivo
general de poder disponer de documentos de manera oportuna y con alto nivel de
confidencialidad e integridad.

Es importante direccionar nuestros esfuerzos con lineamientos y normatividad
existente, enmarcados en las siguientes normas:



|[E| [ 2 MINCIT TODOS PORUN
artesanias ' é NUEVO PAIS
de colombia PAZ EQUIDAD EDUCACION

MARCO LEGAL

Ley 594. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios
publicos.

Decreto 2364 de 2012 Sobre la firma electrénica.
Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos.
Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas.

Acuerdo AGN 039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las tablas de retencién documental.

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas.

Circular Externa 005 2012.
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Planeacién -

Artesanias de Colombia S.A. realizo analisis de los aspectos técnicos,
administrativos, operativos y econdmicos a tener en cuenta para el correcto
desarrollo del Programa de Gestion Documental, durante esta fase se logro
determinar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a tener en cuenta,
como resultado de ello se generd un DIAGNOSTICO el cual hace parte integral
del programa de Gestion Documental (Anexo 01).

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion Documental

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24, obligatoriedad de las Tablas de
Retencion Documental Artesanias de Colombia S.A, ha elaborado, aprobado e
implementado las Tablas de Retencién Documental, siguiendo los parametros y
lineamientos archivisticos emanados por el Archivo General de la Nacion,
obedeciendo los principios metodoldgicos descritos principalmente en el acuerdo
039 de 2002 y demas disposiciones que reglamentan la producciéon vy
conservacion de los documentos en las entidades publicas.

Actualmente el archivo de Artesanias de Colombia S.A, esta conformado por todos
los documentos generados por las dependencias en funcién de sus actividades.

Las Tablas de Retencidon Documental es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las unidades
administrativas de una entidad, en cumplimiento de sus funciones, a las.cuales se
les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo, (gestién, central e
Historico).

Es decir es una relacién de la documentacion que Produce o que se recibe dentro
de una unidad administrativa, indicando cuanto tiempo se debe conservar en el
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archivo de dicha unidad y/o Dependencia {(archivo de gestion) y cuando
transferirlos al archivo Central.

Se puede identificar la existencia de los archivos de gestion conformados por los
documentos que se encuentran aln en actividades de tramite por cada una de las
dependencias, una vez los documentos finalicen su tiempo de permanencia
definido en las Tablas de Retencion Documental y su consulta frecuente pasan a
ser parte del archivo central, generando la actividad de transferencia documental.

Alli se conservara por el tiempo definido en las Tablas de Retencion Documental
y de acuerdo a su valor primario (valor legal), probatorio administrativo y fiscal o
su relevancia para efectos historicos y de investigacion cultural se convierte en
archivo histérico.

Las tablas de retencion Documental de ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A, fueron
creadas el 20 de abril de 1999, mediante resolucion No 00019 del 31 de Enero de
1996. Y aprobadas por el Archivo General de la Nacion En el afio 2000.

Las Tablas de Retencion Documental son el instrumento archivistico, esencial
que:

Permite el manejo integral de los documentos.

Facilita la organizacion de los documentos.

Identifica y reflejan las funciones institucionales.

Normaliza actividades de gestidn documental.

Elimina copias innecesarias o de duplicidad documental.

Permite ademas la institucionalizacion del ciclo vital de los
‘documentos en los archivos de gestion, central, e histérico de las
entidades.

El detalle de las tablas de retencién documental se encuentra definidos en el
Instructivo Tablas de Retencion Documental, el cual podra consultarse en
Isolucion.



=

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

@E MINCIT
artesanias

1] .‘_‘MT
de colombia

Transferencias Documentales

Artesanias de Colombia S.A., en su continuidad con el programa de Gestion
Documental y en su cumplimiento de las normas definidas por el Archivo General
de la Nacién (A.G.N), precisa criterios y lineamientos para la correcta y eficiente
transferencia de documentos del Archivo de Gestion de cada dependencia de la
empresa, al Archivo Central e Historico, acorde a las Tablas de Retencion
Documental (TRD) vigentes, publicadas en la pagina web de la entidad.

Todas las dependencias de Artesanias de Colombia S.A. que realizan actividades
archivisticas de produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta
y conservacion de Documentos catalogados y registrados en las TRD, deben
realizar transferencias documentales.

Es responsabilidad de la coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos realizar la
programacion anual de transferencias y su divulgacion, asi como también el
control, acompafiamiento y seguimiento.

Condiciones Generales para Transferencias Documentales.

. Aplicacién de Tablas de Retencién Documental.

. Organizacion Documental (mejores practicas archivisticas).
. Aplicacién del Formato Inventario Unico Documental.

. Consecucion Cronograma de Transferencias.

Los detalles, condiciones y lineamientos a tener en cuenta en la actividad de
transferencia documental, estan definidas en el Instructivo de Transferencias
Documentales INTGAFOQ7, el cual podra consultarse en Isolucion
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Formato Unico de Inventario Documental,

Formato mediante el cual se hara entrega de las transferencias documentales, su
diligenciamiento y registro es responsabilidad de cada una de las dependencias y
sera el soporte de entrega de la documentacion al Archivo Central.

Los campos de datos que estructuran el formato son:

Registro de entrada. |Objeto Descripcidn Cédigo barras Notas
Unidad Administrativa| Cédige Tipo Documental|Fechas Extremas No. Folios Elaborado Por
Oficina Productora | Tipe Documental Unidad de Conservacion| Frecuencia de Consulta L

El formato de Inventario Unico Documental esta disponible en la aplicacion
Isolucion.

CONDICIONES TECNICAS Y DE SEGURIDAD

Dada la continua generacién documental y su impoertancia en las actividades de
apoyo en todas las dependencias de Artesanias de Colombia S.A., se ha
realizado la adecuacién del Archivo Central - Historico, espacio que cuenta con
las condiciones Técnicas y de Seguridad necesarias para la correcta custodia y

conservacion de documentos.

Este espacio esta dotado con un sistema de archivo rodante fabricado en lamina
galvanizada la cual impide la aparicion de agentes contaminantes en los
documentos con capacidad de aproximadamente 850 cajas X200, contamos con
control de humedad y Temperatura, actividlad que es apoyada con el

deshumificador, elemento que reduce la cantidad de humedad en el ambiente,
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el deshifigrifado que nos apoya y mitiga la cantidad de material particulado
circulante en el ambiente y el higrometro digital que nos permite controlar los
medidas minimas y maximas de temperatura y humedad definidas y guiarnos a

la toma de decisiones respecto al ambiente de conservacion de los documentos.

Asi mismo se ha dotado de manera estratégica extintores multipropdsito que nos

permitiran reaccionar en caso de emergencia.

Igualmente se ha dispuesto de un espacio con condiciones Técnicas y de
Seguridad similares en el cual se centraliza el archivo de Gestion de las diferentes
dependencias, las responsabilidades en custodia y administracion de estos

archivos, son compartidas con los usuarios.

Estos centros documentales funcionan bajo los principios de Confidencialidad,
Integridad y Oportunidad definidos en la Politica de Gestion Documental y
dispuestos al servicio de Artesanias de Colombia y Ciudadania en general.

ADMINISTRAR INFORMACION.

Objetivo

Describir el desarrollo de las actividades del proceso de Gestion Documental,
estandarizando su ejecucion y brindando a usuarios, funcionarios y comunidad en
General, una herramienta que facilite el desarrollo de sus actividades y garantice la

adecuada administraciéon de la informacion.

10
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Alcance

Nuestro enfoque de servicio esta dirigido al control de la totalidad de documentacion
generada por la entidad y el control de transferencias en sus fases de Archivo de
Gestion, Central e historico y su disposicion final. Garantizando asi transversalidad de
lineamientos y politicas en materia de Gestion Documental, su divulgacion, aplicacion y
actualizacion.

Recibir Documentos
Objetivo

Enfocar de manera centralizada la recepcion de unidades documentales creadas por las
dependencias, definiendo parametros estandarizados que permitan el control del
documento desde su creacion.

Alcance

Aplica de manera transversal a la totalidad de documentos que en las actividades de
gestién, produzcan las dependencias de Artesanias de Colombia. Todo bajo los
lineamientos ya definidos en los instrumentos archivisticos.

informacion nueva.

Sera responsabilidad de la coordinaciéon de recursos humanos y fisicos (gestion
documental), recibir de las dependencias las unidades documentales generadas o
producidas como nuevas, su administracion, control y transferencia, para tal fin sera
necesario aplicar las siguientes condiciones:

11
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Crear unidad documental, utilizando | Oficina o dependencia productora

carpeta en material de cartén y gancho
plastico. Las carpetas suministradas por la
coordinacién de recursos humanos Yy
fisicos ya tienen asignado codigo de
barras y rotulo de identificacion.

Registrar la totalidad de datos en el rotulo
de identificacién

Oficina o dependencia productora.

Entrega de carpeta a grupo gestion
documental.

Oficina o dependencia productora.

Ingreso de carpeta a base de datos.

Coordinacion de
fisicos.

recursos humanos Yy

Entrega de documentos para archivar.

Oficina o dependencia productora.

Control, administracién y actualizacion

Coordinacion de recursos humanos vy
fisicos - Oficina o dependencia productora.

unidad documental.

En cada uno de los recorridos programados se recibiran documentos para archivar,
registrando el cédigo de barras de cada carpeta como el dato de identificacién principal.

El grupo de Gestién Documental, se encargara de asignar caja X200 a cada unidad
documental, registrar en base de datos y mantener actualizado los archivos.

Finalmenie la caja es ubicada en |la estanteria para su posterior consulta.

Informacion en consuita.

Una vez finaliza la consulta de documentos, cada funcionario serd responsable de
entregar las unidades documentales préstamo.

En cada uno de los recorridos programados se recibiran las carpetas para su Rearchivo,

LN

egistrando el cadigo de barras de cada carpeta como el dato de identificacién principal.

as unidades recibidas seran entregadas al grupo de Gestion Documental, quienes se

encargaran de la actividad de Rearchivo en la caja y ubicacién correspondiente segun

base de datos.

12
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Cada funcionario es responsable del contenido de la unidad documental durante ia
consulta, por tal motivo solo se hara efectivo el préstamo a las personas autorizadas de
cada dependencia. (Registro de firmas).

Rearchivo.

Es responsabilidad de la coordinacion de recursos humanos y fisicos mantener
actualizados los archives de la entidad, deberéd implementar controles y registros que
permitan verificar la trazabilidad de la documentacion.

El Rearchivo y archivo de documentos de carpetas recibidas por el grupo de gestion
documental se hara teniendo como llave principal de referencia el cédigo de barras de
la unidad documental, las cajas asignadas a cada carpeta y sus ubicaciones en los
archivadores son fijas y definidas, por tanto el registro principal del movimiento
documental sera la orden de trabajo y su actualizacién en base de datos.

Transferencia Documental.

Las condiciones generales y detalles de requerimientos para transferir documentos al
archivo central se encuentran definidas en el Instructivo de Transferencias Documentales
INTGAFO07, el cual podra ser consultado en Isolucion. Es responsabilidad de las
dependencias y oficinas productoras cerrar el proceso de transferencia documental y
recibir el acompafiamiento técnico del grupo de Gestion Documental.

Insercién de documentos.

a insercion, actualizacién y foliacién de las unidades documentales estara a cargo del
funcionario responsable de cada dependencia, esta actividad podra ser compartida con el
grupo de Gestion Documental quien sera responsable del control, administracion y
custodia de las unidades documentales.

13
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En cada uno de los recorridos programados se recibirdan documentos para archivar,
registrando el cddigo de barras de cada carpeta como el dato de identificacién principal.

Codificar Documentos y Cajas.

La cocrdinacién de recursos humanos vy fisicos, es la encargada de suministrar las
carpetas y ganchos en las cuales se archivara la documentacién, cada una de las
carpetas tendra asignado el cédigo de barras (8 digitos), ubicado en la parte inferior
derecha y el rotulo de marcacion ubicado en la parte superior derecha, cada dependencia
sera responsable de registrar los datos solicitados en el rotulo.

El estandar de caja utilizado es X200 y cada una de estas le sera asighada cédigo de
barras (7 digitos), el cual se pega en el espacio dispuesto para ello, tarea a carge del
grupo de Gestién Documental.

Describir Documentos.

Elaboracion Inventario Documental.

Es responsabilidad de la coordinacién de recursos humanos y fisicos (grupo gestién
documental), realizar el inventario Documental de cada una de las unidades
documentales recibidas par administracion y custodia, para tal fin es indispensable la
captura de los datos requeridos en el FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL, cual podra ser consultado y descargado de la aplicacién Isolucion.

La administracion y custodia del Inventario Documental total de Artesanias de Colombia,
esta bajo responsabilidad de la coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, asi como
también su actualizacion, distribucion, divulgacién y su uso para mantener el sistema en
condiciones adecuadas y asi garantizar la correcta transferencia documental y la eficiente
disponibilidad y atencién a solicitudes.

14
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Almacenar Documentos

Una vez las unidades documentales recibidas cuenten con la totalidad de requisitos, se
dispondra a la asignacién de la unidad de conservacion (caja), su registro en la base de
datos y la asociacion de los c6digos de carpeta, caja y ubicacion. Finalmente se procede
al almacenamiento fisico de la caja en el archivador rodante.

Es responsabilidad de la coordinacién de recursos humanos y fisicos mantener
actualizados los archivos de la entidad, deberd implementar controles y registros que
permitan verificar la trazabilidad de la documentacién.

Observacion: De acuerdo con las ubicaciones disponibles en estanteria se asigna un
espacio, la ubicacién asignada es permanente.

La correcta ejecucion de estas actividades permite la total disponibilidad de la
documentacion, su facil accesibilidad, contro! y administracién.

Facilitar Documentos

Documentos en Préstamo Funcionarios.

Las solicitudes de consulta de documentos se canalizaran por medio del correo
electrénico archivoadc@artesaniasdecolombia.com. La totalidad de solicitudes deberan
egistrar el cédigo de barras de la unidad documental solicitada.

15
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Es responsabilidad de los funcionarios de cada dependencia, conocer el inventario
documental y realizar la solicitud de préstamo con el codigo de barras asignado ala
carpeta.

Una vez recibida la solicitud serd analizada para determinar su prioridad. Si es una
consulta de Archivo de Gestién esta debe atenderse en un tiempoe maximo de dos (2)
horas y si corresponde al Archivo Inactivo se debe atender en un tiempo maximo de 2
dias Habiles.

Es responsabilidad del grupo de Gestion Documental aplicar el filtro de seguridad en
donde la documentacion de cada area sera facilitada (Gnicamente a la persona autorizada.

(Registro control firmas). EI  volumen de documentos solicitados puede variar los
tiempos de respuesta.

El grupo de gestion documental, sera el responsable de realizar las actividades de
recuperacion, busqueda, entrega de documentos y control de los préstamos realizados.

La entrega y recibo de documentos se formalizara por medio electrénico, asi mismo y de
manera simultanea se debera actualizar la base de datos. Las unidades documentales
se clasificaran en estados asi:

IN . Indica que estaen custodia.
PRESTAMO : Indica que un funcionario autorizado la tiene en consulta

ouT : Indica que fue dado de baja a solicitud del funcionario responsable o d
dispuesto para su eliminacién.

El grupo de Gestion Documental debera controlar y realizar seguimiento con una
periodicidad de 15 dias calendario, tiempo maximo definido para que los usuarios
consulten documentos, posterior a estos tiempos se debera gestionar, retroalimentar e
informar a la coordinacion de recursos humanos y fisicos el estado de los documentos en
préstamo.
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Documentos Consulta Ciudadanos.

Las solicitudes de documentos para consulta realizada por ciudadanos o grupos de
interés, podran realizarse por medio escrito, o electrénico. En cada uno de los casos el
ciudadano debera especificar la descripcion del documento requerido y el fin de la
consulta documental, asi como también los datos de contacto para notificacion de
respuestas.

En nuestra sede principal Calle 74 No. 11 — 91, Artesanias de Colombia cuenta con un
mecanismo de radicacién centralizada en la Ventanilla Unica, el cual esta dispuesto de
lunes a viernes entre las 8 AM y las 5:00 PM. Asi mismo esta a disponibilidad el correo
electrénico ventanillaunica@artesaniasdecolombia.com.co y la pagina web

www.artesaniasdecolombia.co.com, en donde se podra registrar la solicitud de consulta
documental, estas solicitudes reciben el mismo tratamiento de radicacion por Ventanilla
Unica.

Artesanias de Colombia designara el funcionaric responsable de tramitar la solicitud y una
vez el documento esté disponible, se determinara su tramite. Si es digital sera enviado
en formato PDF para su consulta y si la determinacion es de consuita fisica, se
dispondran de los medios que faciliten el acceso a la informacion, previa notificacién al
ciudadano.

Los principios de seguridad, integridad y accesibilidad de la documentacion se enmarcan
en lo definido en la ley 1712 de 2013, la rescolucidon interna No. 5002181 de 2010, y las
disposiciones que la ley le permiten a la entidad definir informacién de caracter reservada.

Artesanias de Colombia en su proceso de gestion de calidad, enfoca sus esfuerzos al
mejoramiento continuo y a la adaptabilidad de nuevas tecnologias que permiten hacer
flexibles e incluyentes sus procesos.

Disposicién Final de Documentos.-

&i disposicion final de la documentacion para su eliminacién, es el resultado de tomar
| TRD y de acuerdo a los tiempes de conservaciéon definidos para cada tipo
documental se realiza una selecciéon de documentos a la cual se aplica el proceso
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La seleccién documental dispuesta para su eliminacion, es suministrada por El inventario
Unico documental, base de datos que cuenta con campos descriptivos e informativos,
uno de estos campos es el afic de eliminacién y es el filtro usado para determinar las
unidades documentales a procesar.

Es Responsabilidad de la Ceordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, determinar el
cronograma de eliminacion documental Anual, su vigilancia, divulgacién, aplicacién y
continuidad.

Al finalizar la actividad de seleccidn se realizan las siguientes actividades:

¢ Recuperacion y Alistamiento de documentos a Eliminar.

o Generacion de Acta de eliminacién documental, la cual debe contener datos
descriptivos y cddigo de barras de las unidades a eliminar, asi como también el
volumen de unidades. Se debe generar un acta por cada dependencia de
Artesanias de Colombia. S.A.

» Validacion y verificacion fisica y electronica de la documentacién y acta, la cual es
responsabilidad del funcionario designado.

o Firma del acta de eliminacién.

Proceso de eliminacién documental.

La correcta aplicacién de la actividad de eliminacion, garantizara a Artesanias de
Colombia S.A. la conservacién y custodia de documentos de tipo Histérico,
dministrativos y Contables y permitira mantener un acervo documental actualizado.
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A continuacidn detallamos las actividades a realizar

e Generacion de Acta de eliminacion

s Recuperacion o traslado de unidades a destruir.

* Validacidn Fisica

* Preparacion de documentos a destruir

e Verificacion de la unidad antes de su eliminacion (pistoleo).
¢ Destruccién de la unidad documental

e Disposicién del material reciclable.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO

El SGDE, es una herramienta tecnoldgica, dirigida a facilitar, mejorar, controlar y
tecnificar las actividades operativas y administrativas mediante el sistema de flujos de
Trabajo, transferencias de responsabilidades y roles.

Su esencia radica en la captura inicial de datos y documentos en medic digital y su
transferencia Iégica y controlada en cada rol desempefiado, es asi como las actividades
repetitivas de elaboracién, revisién y aprobacién de documentos es realizada por el
Sistema de Gestién Documental TQM Work Flow.

La eficiencia, el control y el fomento de la politica de cero papel, son algunos de los
beneficios del SGDE. Actuaimente Artesanias de Colombia S.A. esta en implementacion
y puesta en marcha de flujos documentales de:

COMPRAS

COMISIONES Y GASTOS DE VIAJE
CONTRATACICN

CDP Y RP

Igualmente bajo los mismo lineamientos se ha puesto en marcha le aplicacion del SGDE
en Ventanilla Unica, Administraciéon de PQRS y Memorando Electrénico.

Como gran complemento a la gestion electrénica de documentos en el SGDE, se ha
puesto en marcha la implementacién de la firma digital y electronica, herramienta que
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Certificara la legalidad documental y garantizara que los documentos generados y
tramitados por el SGDE sean completamente validos e inmodificables.

Ventanilla Unica

La administracion de la documentacion entrante y saliente de la entidad, es de vital
importancia y hace parte del Programa de Gestion Documental. Artesanias de Colombia
S.A., en su enfoque de servicio ha determinado que la Ventanilla Unica, centralice y
controle la totalidad de comunicaciones Internas, Entrantes y Salientes de la entidad.

Las actividades de control, administracién y seguimiento de las comunicaciones,
mensajeria -en correo certificado y correo personalizado, se desarrollan por medio del
Sistema de Gestiéon Documental TQM Work Flow, médulo de VENTANILLA UNICA.

Los detalles de actividades se encuentran registrados en el Procedimientc PRIGAF37, el
cual podré consultarse en Isolucion.

Administracion y Control de Peticiones Quejas y Reclamos.

Mediante la configuracién y parametrizacién en el sistema de Gestion Documental TQM
Work Flow, se dio inicio a ia gestion y tramite de PQR.

El sistema funciona mediante un flujo documental de radicacion, asignacién, elaboracién
de respuesta, revisioén y aprobacion.

Se ha definido un administrador, quien designa a cada subgerencia la responsabilidad de
tramitar la PQR e igualmente realiza seguimiento acompafiamiento y control para generar
de manera oportuna la respuesta.

El sistema permite la consuita electrénica del documento radicado y durante su desarrollo
facilita la consulta de trazabilidad en los diferentes roles y pasos de elaboracian, revision y
aprobacion.

En las tareas realizadas facilita a cada usuario responsable la posibilidad solicitar
correcciones y su registro en el sistema.
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El uso de la aplicaéién ha evidenciado beneficios en tiempos de respuesta, control y
correcto seguimiento en cada fase del tramite. :

El Sistema de Gestién Documental permite la administracién documental, facilitando las
actividades de almacenar, recibir, facilitar y disposicion final de documentos. Igualmente
permite la administracion de las Tablas de Retencion Documental, su gestion y
actualizacion.

COMITE.

El Programa de Gestion Documental, estara vigilado por el Comité Interadministrativo
(CIDAR) de Artesanias de Colombia, las modificaciones, eventos, actualizaciones y
actividades deberan ser aprobadas en las reunicnes ordinarias que en su periodicidad
realice el comité.

La administracion, control, desarrollo y ejecucién estara bajo la responsabilidad de la
coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos.

PLAN ANUAL DE CONSERVACION

El Plan Anual de Conservacion, contiene el conjunto de estrategias y procesos de
conservacion acordes con el sistema de archivos en la entidad, bajo el concepto de
Archivo Total, garantizando el adecuado mantenimiento de los documentos,
independientemente del tipo de soporte, su integridad fisica y funcional durante su
periodo de vigencia, hasta su disposicién final.
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| PLAN ANUAL DE CONSERVACION ARTESANIAS DE COLOMBIA $.A. I

 INFRAESTRUCTURA L MEDIO AMBIENTE T mecumsomumano T

Actividad Periodicidad Actividad Periodicidad Actividad Periodicidad
1. Aplicacién lista de Inspeccion L AP'{CGCIDH IISt,a de Inspeccion ) L L.
Semestral Condiciones Ambientales Trimestral 1. Capacitacion y Actualizacion
2. Registro medicion Temperatura
2. Renovacion Carga Extintores  JAnual y Humedad Diario [habil}|]2. Suministro EPP Continuo
3. Actividaes de Mantenimiento |Semestral 3. Control de Plagas. Fumigacion  [Trimestral
4. Control Roedores Trimestral
5. Mitigacion Material Particulado. |Bimensual
6. Mantenimiento de Equipos Semestral

La ejecucion, control y afcance del plan de conservacion, esta bajo la responsabilidad de
la coordinacidn de recursos humanos y fisicos, el grupo de gestion documental y
servicios generales de la entidad.

MEMORIA CORPORATIVA

Artesanias de Colombia ha desarrollado la politica de Seguridad, Politica de Copias de
Seguridad y Politica de clasificacién de la informacion definidas en el Instructivo
INTTICO5, el cual podra ser consultado en Isolucion, estas herramientas nos permiten
disponer de aliernativas vy soluciones definidas para salvaguardar la memoria
corporativa de la entidad.

La coordinacién de las actividades de copias de seguridad esta bajo {a responsabilidad
de la Oficina Asesora de Planeacion e Informacién — Area de Sistemas.

Incorporado a la politica, se encuentra la totalidad de movimientos, archivos electronicos y
trazabilidad que genera el Sistema de Gestién Documental, asi mismo contamos con
copias de seguridad de la base de datos de los archivos, Central — Histérico y de Gestion
y de las imagenes resultantes del proceso de digitalizacion realizado.
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ESTRATEGIA DOCUMENTAL

Conscientes de la importancia que representa el patrimonioc documental de la entidad, se
han focalizado frentes de  trabajo que  determinaran la ruta, actividades y
direccionamiento que tendra la entidad en Materia Documental.

Nuestras metas a Mediano y Largo Plazo en beneficic a fortalecer el Programa de
Gestion Documental de la Entidad son:

Continuidad en capacitaciones, acompafamiento y asesoria transversal.
Implementacién y puesta en marcha del PGD.
Articulacién de documentos del PGD en el sistema de gestién de calidad.

Gestion y parametrizacion de actividades del PGD en el Sistema de Gestién
Documental TQM Work Flow.

Capacitacién manejo herramienta TQM Work Flow.

Actualizacién Tablas de Retencién Documental.

Puesta en Marcha SGDE.

Determinacion y presentacion de proyecto de archivo digital de ia entidad con
enfoque misional.

Automatizacion del Archivo de Gestién y Central, enfoque Politica Cero Papel.

La gestion administrativa y operativa requerida en Gestion Documental es constante, su
actualizacién es necesaria, por tal razén anualmente se debera realizar el plan de trabajo
que permitird la sostenibilidad del PGD y el SGDE, herramientas facilitadores en la
ejecucion de actividades diarias.

23




@ . | TODOS PORUN
=1 (@) MINCIT ,_ NUEVO PAIS

artesanias

de colombia

{ PAZ EQUIDAD EDUCACION

GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica
o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda {a
documentacion que es sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacidn o tramite se
realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad administrativa donde se
agrupan documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestion de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Actividad administrativa. Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
reglados por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa {oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

Administracién de Archivos. Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacién, Direccién, Organizacion, Control, Evaluacion,
Conservacién, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

Asiento. Es el conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcidn de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto. Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persana de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién
administrativa.

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archivo permanente,
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» Clasificacion Documental. Labor mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién)
de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

* Comité asesor. Grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas
afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos
€omo técnicos.

¢ Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

e Comité evaluador de documentos. Organo asesor del Archivo General de a
Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de
los documentos y con la evaluacion de las TRD.

e Comité evaluador de documentos del Departamento. Organo asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de Retencion Documental de
los organismos del orden departamental.

s Depuracién. Operacidén por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc}. Es analogo a la seleccién natural.

¢ Destruccion de Documentos: Véase: Eliminacidon de Documentos.

e Documento Activo. Es aquel que es utilizado habituaimente con fines
administrativos.

¢ Documento de apoyo. Es aquel de cardcter general {leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc) que por la informacién que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestidn administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.
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+ Documento Esencial (Documento Vital). Es aquel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después de su
desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

+ Documento Facilitativo. Es aquel de cardcter administrativo comun a cualquier

" institucion y que cumple funciones de apoye.

* Disposicidn final de documentos. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracién con miras a su conservacién permanente, a su
eliminacion, seleccion por muestreo y/o microfilmacién.

¢ Eliminacién de Documentos. Es la destruccion de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y [a tecnologia.

¢ Gestion de Archivos Véase: Administracién de Archivos

s Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas vy técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su arigen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

e Pieza Documental. Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre
otros, un acta, un oficio, un informe.

e Produccién Documental. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

s Registro de entrada. Instrumento que controla el ingreso de documentos a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada.

¢ Seleccion Documental. Proceso mediante el cual se determina la conservacidn
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

s Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo drgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida ©
Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
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Subserie Documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tablas de Retencién. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos. Las Tablas de Retencidn pueden ser generales o especificas de
acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucion, también conocidos como
documentos facultativos, por ejemplo: Circulares, Memorandos o Directivas
Presidenciales. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo, por ejemplo: Historias Clinicas, Actas de Sesiones del Congreso.
Desde el punto de vista de la diplomacia los documentos en su estructura son
generales, pero desde el punto de vista del contenido son especificos. Por ejemplo:
Ordenanzas Departamentales, Acuerdos de Junta Directiva.

Tipo documental. Unidad documental simple. (Véase: Pieza Documental).

Unidad Administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad Archivistica. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente (3)

Unidad de conservacién. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacidn, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y
caracterizaciéon documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valor Primario. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en
el asunto.
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e Valor Secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediatc o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente, -

e Valoracién Documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.
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