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INTRODUCCION

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Nariio) se mide por
la administracion documental y las fuentes evidenciadas en los hechos
documentados mediante la gestion administrativa, la cual es fiel reflejo del
empoderamiento y la responsabilidad con la que nuestro equipo de trabajo junto con
la direccién estratégica, se comprometen para dar cumplimiento con lo estipulado
en la Ley General de Archivos.

De esta manera el Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA de
Narifio) atendiendo los requerimientos normativos a la obligacion para todas las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, de formular un
Programa de Gestion Documental, independientemente del soporte en que
produzcan los documentos, entendiéndose como un proceso archivistico
sistematico encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y Plan de Accién anual, a su vez que se da cumplimiento a la Ley 1712
de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.” que exige
un riguroso control de la documentacién en cada una de las entidades, siempre a la
vista y facilitando el acceso de los ciudadanos.

Es necesario tener en cuenta que para la construccion de este Instrumento
archivistico, se utiliz6 la metodologia planteada a través del “Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD”, asi como también
se hizo necesario conocer en detalle la situacion y aplicabilidad de la normatividad
archivistica y de los procesos de la Gestién Documental en la entidad, logrando asi
contar con un documento sélido y conforme a la realidad en el cual se plantean
metas necesarias y alcanzables, con el fin llevar al 100% la implementacién de este
instrumento, buscando como resultado final la optimizacion de la Gestion
Documental y sus procesos en el Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda.
(CDA de Narifio) cabe recalcar que, para dar cumplimiento a lo mencionado
anteriormente, es importante que se tenga en cuenta aspecto relacionados al
conocimiento teorico practicos, los espacios donde se encuentra la documentacion
y asi mismo el lugar donde se pretende realizar el proceso a la gestién documental,
resaltando el cuidado de la informacion de los archivos, asi como también del
personal encargado del area donde cuente con las condiciones necesarias y
basicas para el desarrollo del objetivo.
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1. MARCO LEGAL

El incumplimiento a esta reglamentacion, acarrea sanciones disciplinarias a los
servidores publicos responsables, segun la gravedad de la falta. A continuacion, se

relaciona el marco legal de Gestién Documental:

NORMOGRAMA
NORMATIVA EPIGRAFE ARTICULOS
LEYES
Ley 594 de Por medio de la cual se dictala | Todo el articulado
2000 Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones
Ley 1437 de Por la cual se expide el Codigo | Capitulo cuarto Titulo Il
2011 de Procedimiento | regula el uso de medios
Administrativo y  de lo | electronicos
Contencioso Administrativo.
Ley 1581 de Por la cual se dictan | Todo el articulado
2012 disposiciones para la
protecciéon de datos personales.
Ley 1712 de Por medio de la cual se crea la | Todo el articulado
2014 Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a |la
Informacién Publica Nacional
Ley 1437 de Autorizan la utilizacion de | Capitulo IV
2011 medios electréonicos en el
proceso  administrativo en

particular en lo referente al
documento publico en medios

electronicos, el archivo
electronico de documentos, el
expediente  electrénico, la
recepcion de  documentos

electronicos por parte de las
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autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes
de datos

Ley 1564 de | Por medio de la cual se expide
2012 el Cédigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones,
en lo referente al uso de las
tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones en todas
las actuaciones de la gestion y
tramites de los procesos
judiciales, asi como en la
formacion y archivo de los
expedientes

Ley 80de 1989 | Sefiala las funciones del | Numeral B
Archivo General de la Nacion y
en su numeral b) preceptua:
‘Fijar  politicas y expedir
reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y uso
adecuado  del patrimonio
documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y
programas que sobre la materia
adopte la Junta Directiva” (hoy
Consejo Directivo).

DECRETOS

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto | Todo el
Unico Reglamentario del Sector Cultura, | articulado
donde se compila el decreto 2609 de 2012.
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Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto | Todo el
Unico Reglamentario del Sector Cultura, | articulado
Titulo Il “Patrimonio Archivistico”, en este
se compila el Decreto 2578 de 2012 y
decreto 1515 de 2013 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion
de los archivos del Estado.
Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el decreto | Todo el
unico reglamentario del sector de funcion | articulado
publica, se deroga el decreto 2482 de 2012
y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

Decreto 106 de 2015 Por el cual se reglamenta el Titulo Vllldela | Todo el
Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, | articulado
vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de
caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto-ley numero por el cual se dictan normas para suprimir | Articulo4y

019 Decreto-ley o reformar regulaciones, procedimientos y | 14 uso de
numero 019 de 2012 tramites innecesarios existentes en la | las
Administracion Publica. tecnologia
s de la
informacio
n y las
comunicac
iones y en
particular
al uso de
medios
electronico
S como
elemento
necesario
en la
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optimizaci
o6n de los
tramites
ante la
Administra
cion
Publica

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
Decreto 2609 de 2012 | 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y | Todo el
59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras | articulado
disposiciones en materia de Gestidon
Documental para todas las Entidades del
Estado.

Decreto No. 254 de El articulo 36 indica entre otros, que el acta Todo el
2000 final de liquidacion de una entidad, debe | articulado
contener “como minimo los siguientes
asuntos. Manejo y conservacion de los
archivos y memoria institucional. ...” .

Decreto 254 de 2000 ARTICULO SEGUNDO. Las entidades | Articulos Il
publicas en proceso de fusion deberan | ylli
elaborar un plan de trabajo archivistico
integral, previendo los recursos que este
plan demande, con miras a la organizacion,
conservacion y consulta de los documentos
y archivos, para su entrega a las entidades
que asuman sus funciones.

ARTICULO TERCERO. Las entidades
publicas en proceso de privatizacion
deberan elaborar un plan de trabajo
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archivistico integral, con miras a la
organizacién, conservacion y consulta de
los documentos y archivos de gestion,
atendiendo al ciclo vital de los documentos.
Los archivos de gestion y central se
entregaran a la entidad privada que se cree.
Los documentos histéricos se transferiran
al Ministerio o al organismo de la entidad
territorial al cual hayan estado adscritas o
vinculadas.

Decreto 1100 de 2014

En su Articulo 5° “condiciones técnicas”,
establece que corresponde al Archivo
General de la Nacién de conformidad con
las normas expedidas por el Ministerio de
Cultura, la funcion de reglamentar las
condiciones técnicas especiales de los
bienes muebles de caracter documental
archivistico, susceptibles de ser declarados
como Bien de Interés Cultural.

Articulo V

ACUERDO

Acuerdo 001 de 2024

Acuerdo 006 de 2014
del Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones, se derogan los
acuerdos: 060 de 2001, 038 de 2002, 042
de 2002, 004 de 2013, 004 de 2019, 005 de
2013, 002 de 2014, 003 de 2015

Define que un Sistema Integrado de
Conservaciéon se debe implementar con la
finalidad de garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de
informacion,  independientemente  del
medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad , fiabilidad,

Todo el
articulado

Todo el
articulado
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accesibilidad, de toda la documentacion de
una entidad desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicion final, de acuerdo con
la valoracién documental y articulado con la
Politica de Gestion Documental de la
entidad.
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2. HORIZONTE INSTITUCIONAL

2.1. MISION

Nuestra mision en el centro de Diagnostico Automotor de Narifio es brindar un
servicio de excelencia garantizando la seguridad y confiabilidad de los vehiculos de
nuestros usuarios utilizando nuevas tecnologias y un equipo de profesionales
altamente capacitados, comprometidos con la realizacién de diagndsticos precisos
y eficientes en la presentacion del servicio de Revision Técnico Mecanica y de
emisiones contaminantes (RTMYEC). Contribuyendo a la seguridad vial del
departamento promoviendo una cultura de autocuidado para prevenir accidentes e
incidentes viales, asegurando asi una movilidad segura y sostenible protegiendo el
medio ambiente y cumpliendo con la normatividad vigente.

2.2. VISION

Nuestra vision es que el centro de Diagnostico Automotor de Narifio sea reconocido,
para el ano 2027 como lider en el departamento destacandose por ofrecer servicios
de alta calidad respaldados por tecnologia e innovacién enfocandonos en brindar
una atencion personalizada que nos convierta en la primera opcion para los
conductores al realizar la Revision Técnico Mecanica y de emisiones contaminantes
(RTMYEC). Ratificando nuestro compromiso con la seguridad vial y la proteccion
del medio ambiente generando bienestar, tranquilidad y seguridad para nuestros
usuarios.

2.3. OBJETIVOS

2.3.1. Objetivo General

Guiar el desarrollo sostenible y fortalecer el liderazgo del Centro de Diagndstico
Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Narifio) en el sector, a través de la excelencia
operativa, la confianza de los usuarios, el fortalecimiento de alianzas estratégicas y
la sostenibilidad organizacional, asegurando la calidad en el servicio, el
cumplimiento normativo y el compromiso con la sociedad y el medio ambiente.

2.3.2. Objetivos Especificos

e Excelencia Operativa
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Optimizar los procesos internos mediante la implementacion de indicadores
clave de desempefio y estrategias de mejora continua.

Garantizar la modernizacion tecnologica y el mantenimiento adecuado de la
infraestructura y los equipos del CDA.

Confianza de los Usuarios

Fortalecer la satisfaccién y fidelizacidon de los clientes mediante estrategias
enfocadas en mejorar la experiencia del usuario y garantizar la calidad del
servicio.

Implementar campafias educativas y de sensibilizacion para fomentar la
seguridad vial y la sostenibilidad ambiental.

Fortalecimiento de Alianzas Estratégicas

Establecer colaboraciones con entidades gubernamentales, privadas y
locales para el desarrollo de proyectos conjuntos que potencien la seguridad
vial y el cumplimiento normativo.

Promover iniciativas para la diversificacion de servicios y el acceso a nuevos
mercados mediante alianzas estratégicas.

Sostenibilidad Organizacional

Disenar e implementar estrategias de ahorro energético y adopcion de
energias renovables para garantizar la sostenibilidad ambiental y econdémica.
Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y normativos que
respalden el crecimiento del CDA, promoviendo la transparencia y la
eficiencia en sus operaciones.
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2.4. ORGANIGRAMA

Aprobado bajo acto administrativo: Acuerdo No. 012 del 27 de diciembre de 2024.

JUNTA DE SOCIOS

_______ REVISOR FISCAL

GERENTE
——————— CONTROL INTERNO
AREA AREA AREA AREA CALIDAD
FINANCIERA OPERATIVA JURIDICA ADMINISTRATIVA
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Determinar los lineamientos y requerimientos necesarios para la implementacion de
un Sistema de Gestion Documental, estableciendo politicas y programas que
garanticen la sostenibilidad del sistema a corto, mediano y largo plazo, llevando de
esta forma a la modernizacién del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda.
(CDA de Narifio)

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implantar una Politica de Gestion Documental, por medio de la cual se
pueda estandarizar cada uno de los lineamientos archivisticos,
generando en los funcionarios del Centro de Diagnostico Automotor de
Narifo Ltda. (CDA de Narifio) el desarrollo de buenas practicas en
Gestién Documental.

Modernizar los procesos de la Gestion Documental, los cuales permiten
implementar una cultura archivistica enfocada en la adecuada gestion de
la informacion.

Plantear y definir criterios de conservacion para adecuar y dotar al Centro
de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Narifno), con todos los
elementos que garanticen espacios e instalaciones adecuados para el
cumplimiento de las funciones de los archivos generales, preceptuadas
en el articulo 6° del Decreto 2578 del 13 de diciembre del 2012.

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,

con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
Direccion: Calle 19A 42-84 Barrio Pandiaco - Pasto - Narifio
Teléfonos 6027234593 - Celular: 3188480824 - 3182431730 - 3185481134
Correo electrénico: cdanarltda@gmail.com - www.cdanar.gov.co




CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO PL-ADM-01

= N A'Lf LTDA. Version 1
C N A PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025-05-26

de Navirio Lida

4. QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacidn, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida
y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,
implementado y controlado.

4.1. BENEFICIOS DEL PGD

Con el PGD las entidades podran:

Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de
su soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacién
redundante.

Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a
la gestion del conocimiento de la entidad.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad.

Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la
planeacion, disefio y operacién de los sistemas de informacién de la
entidad, mediante la articulacidn con los procesos de gestidon documental.
Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones de la entidad.

Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los
procesos de auditoria, seguimiento y control.

‘“Implementar  procedimientos  archivisticos que garanticen la
disponibilidad en el tiempo de documentos electronicos auténticos”.
Prestar adecuados servicios de archivo.

Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacién, en los
términos referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso
a la Informacion Publica Nacional, a través de medios fisicos, remotos o
locales de comunicacion electronica.

Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.
Contribuir al Gobierno Abierto en términos de almacenamiento,
exposicion y dialogo de la informacion.
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4.2. REQUERIMIENTOS PARA EL PGD
4.2.1. NORMATIVOS

Los requerimientos normativos que fundamentan este Programa de Gestion
Documental, se basan en cada una de las normas legales y técnicas orientadas a
la adecuada manipulacion de los documentos, muchas de las cuales son expedidas
por el Archivo General de la Nacion, Entidad encargada de establecer los
lineamientos y normativas necesarias para garantizar la funcion archivistica; los
cuales se nombran en el marco legal del documento.

4.2.2. ECONOMICOS

Acorde con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR,
se debe garantizar la apropiacién de los recursos financieros a través del Plan de
Accion de Inversion que permita la ejecucion, la implementacion y el cumplimento
de los objetivos, metas y actividades trazadas en el PGD a corto, mediano y largo
plazo.

4.2.3. ADMINISTRATIVOS

Conformar un equipo interdisciplinario, constituido por personal de las areas de
archivo y/o gestién documental, planeacion y tecnologia para su elaboracion e
implementacion; asi mismo define los responsables de asumir el liderazgo de la
gestion documental de la entidad y de hacer el seguimiento y actualizacién del PGD.

Establecer roles, responsabilidades, perfiles, plan de trabajo con asignacién de
tiempos y su correspondiente desglose de actividades y que asegure el desarrollo,
cumplimiento, control y evaluacién de dichas actividades.

Definir metodologias para el aseguramiento de la calidad y de la gestion de las
comunicaciones.

Identificar los riesgos y el Plan de Accion para mitigarlos en cuanto a tiempos y
recursos.

4.2.4. TECNOLOGICOS

Identificar las herramientas tecnoldgicas e infraestructura existente para la gestion
documental y con el apoyo de los expertos o area de sistemas de la entidad, verificar
si es adecuada, actualizada y suficiente. Es importante contar con el inventario de
los sistemas y activos de informacion.
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4.2.5. GESTION DEL CAMBIO

La implementacion del PGD en el Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda.
(CDA de Narifo), conlleva a que se den cambios en la forma de trabajo de todos los
funcionarios y contratistas; por lo tanto, es necesario que se desarrollen los objetivos
y metas estratégicas avaladas por el Comité de Gestion Documental (el cual debera
crearse); el objetivo de todo esto es lograr la implementacion y el analisis de los
requerimientos necesarios para su ejecucion en los diferentes niveles de la
Gobernacion; lo anterior, puede generar resistencia al cambio por parte de los
funcionarios, por lo tanto, es necesario iniciar un programas de cultura
organizacional de gestién del cambio en relacién con la Gestion Documental.

Lo anterior, ayudara entonces a que el Centro de Diagndstico Automotor de Narifio
Ltda. (CDA de Narifio) cumpla con las metas establecidas en el Plan de Gestion
Documental, logrando asi que se aporte algo esencial a la transparencia, eficacia 'y
eficiencia en la administracion, asi como disminuir el volumen de documentos
innecesarios que no aportan valor para la Entidad.

Para ello, es necesario contar con la colaboracién de los funcionarios del Centro de
Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Narifio), y de esta manera lograr
identificar las necesidades y expectativas (sean estas positivas o negativas) que
implica la implementacién del programa.

En lo referente a las tareas de gestion del cambio: formacion, capacitacion,
induccidn, re induccion e informacion, es necesario formular cronogramas de trabajo
para establecer tareas de supervisién y seguimiento del PGD en el Centro de
Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Narifio).

Los temas a tratar, mas significativos son:

e Definir qué se busca con la Gestion Documental y el impacto que se desea
alcanzar en el Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA de
Narifio).

e Realizar un Diagnéstico de la situacion actual del Centro de Diagndstico
Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Narifio).

e Definir las pautas a seguir y desarrollar planes de accién, entre las que se
destaca la Politica de Gestion Documental y Programas de Gestion
Documental.

e Implementar los planes de accidon definidos por medio de la divulgacion,
capacitacién y entrenamiento de los funcionarios.
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e Hacer seguimiento y control por medio de la verificacion de lo implementado

y la generacion de acciones de mejora.

Dentro de las metas a corto plazo se espera que se genere el cambio de

cultura de racionalizacidon de tramites y organizacion fisica y electronica de
los archivos, a mediano plazo la percepcion positiva de la gestién documental
en la entidad y de la aplicacién de los instrumentos archivisticos y a largo
plazo la confianza constante en la generacién de documentos electronicos
dentro de una herramienta y la evidencia de la apropiacion del concepto de

CERO PAPEL.

4.3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en el articulo 22 determina la gestion
de documentos, dentro del concepto de Archivo Total, el cual comprende procesos
tales como la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias

y disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

De igual forma en el Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, se establece, que la
gestion documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles,
debe comprender como minimo los siguientes procesos: planeaciéon, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,

preservacion a largo plazo y valoracion.
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5. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental - PGD del Centro de Diagnostico Automotor
de Narifio Ltda. (CDA de Narifio), abarca temas desde la producciéon documental
hasta su destino final, incluyendo los 8 procedimientos del Programa de Gestion
Documental — PGD entre los cuales se cuenta:

Produccion del documento: nace con el requerimiento o solicitud que puede
ser del medio externo o medio interno.

Recepcion: La recepcion se realiza en la ventanilla Unica Documentos
entrantes y salientes.

Radicacién: Asignacion de numero consecutivo.

Registro: se ingresan los metadatos a las planillas de salida y de entrada.
TRD: Responsabilidad de funciones por Unidades administrativas,
representadas en Series y subseries.

Recuperacion: consecucion de la documentacion para prestacion del
servicio.

Consulta: consulta y usabilidad de los documentos para resolver
requerimientos.

Disposicion final (Conservacion) Administracion y custodia de los
documentos.

Dentro de los cuales se definen estrategias, lineamientos, actividades y la
normatividad asociada, asi como también se fijan las metas a alcanzar a corto,
mediano y largo plazo. Es asi como este PGD, se encuentra alineado con el Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Por medio de este instrumento archivistico, el Centro de Diagndstico Automotor de
Narifio Ltda. (CDA de Narifio) ha proyectado las siguientes metas:

e Metas a Corto Plazo del PGD - Anual

Implementacion de Lineamientos para los Procesos de la
Gestion Documental

« La Ilmplementacion y puesta en marcha del Programa de
Gestion Documental — PGD

% La Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
—TRD

+ El disefio del Sistema Integrado de Conservacién — SIC
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Representada asi:

e Recurso Humano: profesional de apoyo con conocimientos
archivisticos

e Recursos Tecnoldgicos: equipos, hardware o software

e Recursos Fisicos: instalaciones, infraestructura

De igual manera este documento plantea las metas a desarrollar en los afos
siguientes (Metas a Mediano Plazo y Metas a Largo Plazo), las cuales se describen
a continuacion:

e Metas a Mediano Plazo del PGD - Dos anos

Implementacién de Lineamientos para los Procesos de la Gestidon
Documental

% Actualizacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD,
segun los periodos de tiempo identificados mediante
Diagnéstico Integral de Archivos.

% La intervencidon y organizacion fisica de los archivos de las

Secretarias de Desarrollo de la Salud, Transito y Transporte,

Hacienda, Infraestructura y el Departamento Administrativo de

Planeacioén.

Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo — SGDEA

Demas lineamientos para procesos de la Gestion Documental

a Mediano Plazo. ;Coémo cuales lineamientos y aplicados en

qué dependencias?

2
°o

9,
°o*

e Implementacion de Programas Especiales

% Metas a Largo Plazo del PGD.

e Implementacién _de Lineamientos para los Procesos de la Gestién
Documental
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+ Construccion y/o adquisicidén de un espacio fisico para el
Archivo Central, el cual cumpla con los requerimientos
establecidos por la normatividad.

« Creacion de la estructura administrativa necesaria y
calificada para el manejo del archivo del Departamento
de Narifo.

% Adecuacién y modernizacion de las instalaciones del

Archivo Histérico del Departamento de Narifio.

Implementacion de un Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA

« Demas lineamientos para los procesos de la Gestidon
Documental a Largo Plazo.

R
0’0

El desarrollo de las metas descritas anteriormente, dispone de una inversion, la cual
sera dispuesta cada afo y que se publicara mediante el Plan Anual de
Adquisiciones, debidamente aprobado por la instancia correspondiente.

De igual forma, el Programa de Gestion Documental — PGD, desde su
implementacion, sera liderado por la Gerencia del Centro de Diagndstico Automotor
de Narifio Ltda. (CDA de Narifio), la cual, a través del equipo de trabajo destinado
para tal fin, seran los encargados de armonizar los procesos de la Gestion
Documental con los sistemas existentes, asi como con las demas areas en las
cuales se involucre el manejo de la informacion.

Asi mismo sera esta secretaria y el Comité de Gestion Documental (el cual debera
crearse) los encargados de planear, dirigir, controlar y actualizar cada uno de los
procesos, implementando estrategias y campafias encaminadas a sensibilizar,
concientizar y capacitar a funcionarios y contratistas en la importancia del manejo
adecuado de la informacion, buscando asi la eficacia y eficiencia administrativa y
reflejar a su vez la transparencia institucional
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6. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental — PGD del Centro de Diagnostico Automotor
de Narifio Ltda. (CDA de Narifio) esta dirigido a cada una de las Secretarias y
Direcciones de la entidad, asi como también a cada uno de los funcionarios y
contratistas que hacen parte de la entidad de manera directa o indirecta.
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7. PROCESOS DE ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION

7.1. TRATAMIENTO A FONDOS ACUMULADOS

Definicién: Se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos
dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas
condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y
consulta.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica archivistica del
Estado, del desgrefio administrativo y de los cambios constantes de Ia
administracion; estos ultimos se reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacion de
entidades, asi como también en las reestructuraciones que suprimen o adicionan
funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institucion concentre en
sus depositos documentacion producida por la o las entidades que la precedieron o
de las cuales ha asumido algunas funciones.

La labor de organizacién de los fondos acumulados requiere por lo menos de tres
momentos: el establecimiento del nivel de organizacion de la documentacién y la
reconstruccion de la historia institucional, la elaboracién de un Plan Archivistico
Integral y la ejecucion de dicho plan enmarcado en las normas y principios
archivisticos.

Primeramente, debemos identificar a qué archivo seran enviados los documentos,
ya que, dependiendo esto podremos realizar el proceso debido:

1. Los pasos para realizar el expurgo para el Tratamiento de un Fondo
Acumulado cuando la documentacion pasa a Archivo de Gestion, seria
aplicar los 4 protocolos de archivo:

1. Identificar: debemos identificar qué tipo de documento es, por
ejemplo, si es acta, informe, plan, etc.

2. Clasificar: asignamos a cada documento un grupo para su
pdstuma organizacion.

3. Organizar: procedemos a organizar la documentacion aplicando
algun sistema archivistico, como serian por fecha, asunto,
geograficamente, etc.
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4. Archivar: este es uno de los pasos mas importantes ya que
debemos ser muy acertados a la hora de aplicar el sistema
archivistico y asi mismo al poner en las gavetas.

2. Cuando la entidad no esta en proceso de liquidacion, supresion ni fusién debe
tenerse en cuenta la ultima reestructuraciéon con el fin de tomar esta fecha como
punto limite entre las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de
Valoraciéon Documental (TVD). Es decir, desde la ultima reestructuracién hasta la
fecha de hoy se elaboraran unas TRD que se aplicaran en ese mismo periodo
puesto que la documentacién producida por la entidad refleja las diferentes
actividades y servicios prestados durante la ultima etapa de vida institucional.
Igualmente, la documentacion generada durante el periodo comprendido entre la
creacion de la entidad o de la empresa hasta la fecha de la ultima reestructuraciéon
corresponde al concepto de fondos acumulados.

Teniendo en cuenta todo lo anteriormente mencionado, es importante mencionar y
explicar las actividades que se llevaran a cabo para el tratamiento de fondos
acumulados.

ACTIVIDADES:
1. Elaborar un plan de trabajo:

El personal del Archivo General elabora un plan de trabajo que permita iniciar
con las actividades para la clasificacion y ordenacién del fondo acumulado.
Se presenta el plan de trabajo al Subsecretario (a) Administrativo, para su
aprobacion. Se debe tener en cuenta que, si es una dependencia, debera
socializar el plan de trabajo con el profesional a cargo del Archivo Central
para revision y las recomendaciones que considere pertinentes. El
documento de trabajo a tratar seria el plan de trabajo donde se veran
reflejadas las actividades y los tiempos de realizacion. Esta actividad estara
a cargo del encargado del Archivo General y su equipo de trabajo, funcionario
responsable de los archivos en las dependencias. Miembros del comité
institucional de desemperio.

2. Reconstruir la historia institucional de la Entidad:

Elaborado y aprobado el plan de trabajo, los funcionarios asignados por
Archivo Central o General inician con la investigacion para la reconstruccion
de la historia institucional de la entidad, ubicando documentos como:
Ordenanzas, Decretos, Resoluciones y demas informacion que permita
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determinar los cambios estructurales de la entidad. Manuales de funciones.
Se analiza la informacién y se elabora o construye una grafica con la linea
de tiempo que evidencia los periodos o cambios que ha tenido la entidad en
cuanto a funciones y dependencias. Se debe tener en cuenta que Las
dependencias que vayan a transferir fondos acumulados No realizan esta
actividad. El documento de trabajo de a tratar seria el documento donde se
establecen la historia institucional de la entidad. Esta actividad estara a cargo
del encargado del Archivo General y su equipo de trabajo.

Elaborar los cuadros de clasificacion:

Analizada la informacion y de acuerdo con las lineas de tiempo construidas,
los equipos del Archivo General elaboraron los cuadros de clasificacion
documental, por cada periodo de tiempo, y de acuerdo con las funciones que
estaban asignadas a cada dependencia. Este proceso se debe realizar por
cada periodo de tiempo, y por cada entidad a la cual pertenezca el fondo
acumulado. Se debe tener en cuenta que las dependencias que vayan a
transferir fondos acumulados No realizan esta actividad. EI documento de
trabajo a tratar seria el cuadro de clasificacion documental-CCD. Esta
actividad estara a cargo del encargado del Archivo General y su equipo de
trabajo.

Clasificar los documentos de acuerdo con los asuntos y periodos de
tiempo:

Con base en los cuadros de clasificacion elaborados, se procede con el
proceso de clasificacion de los documentos. Para este proceso se debe
contar con los insumos necesarios y que garanticen la seguridad de las
personas que van a manipular los documentos, Se clasifican los documentos
por periodos de tiempo, oficinas productoras y asuntos. Se ubican en el
mobiliario asignado para tal fin, el cual debe estar identificado con una
marcacion provisional segun la estructura de los cuadros de clasificacidon. Se
debe tener en cuenta que esta actividad la realiza cada dependencia que va
a transferir fondo acumulado, ya que el unico fondo corresponde al de su
dependencia. El documento de trabajo a tratar seria el Cuadro de
Clasificacion Documental-CCD. Esta actividad estara a cargo del profesional
Universitario Archivo General y su equipo de trabajo, funcionario responsable
de los archivos en las dependencias.
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5. Limpiar y desinfectar documentos y areas de archivos:

Realizada la clasificaciéon de los documentos, se solicita a la gerencia se
autorice la jornada de limpieza y desinfeccion de los documentos, de acuerdo
con los lineamientos del instructivo de limpieza del Archivo General de la
Nacion y el sistema integrado de conservacion del Centro de Diagnostico
Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Narifio). Se hace separacién de los
documentos con deterioro biolégico para evitar la contaminacion de otros
documentos. Se cambian las unidades de conservacién que se encuentren
deterioradas o se almacenan los documentos que no se encuentren en las
unidades de almacenamiento apropiadas (cambio de carpetas, ganchos,
cajas archivadoras). EI documento de trabajo a tratar seria la ficha de
diagnéstico de documentos afectados y la solicitud de jornada de limpieza.
Esta actividad estara a cargo del Personal de Servicios Generales y Equipo
de trabajo Archivo General.

6. Levantar inventarios de archivos acumulados sin organizar:

Realizadas las actividades anteriores, se diligencia el formato Archivos
acumulados sin organizar, en el que se relaciona la totalidad de los
documentos identificados y los productores documentales, sus fechas
extremas y volumen. Para las dependencias una vez diligencien el formato
Unico de inventario documental “FUID”, solicitan al Archivo Central General
la revision de la informacion a transferir (se revisara la informacion fechas
inicial, final, foliacién, hoja de control).

7. Confrontar los inventarios con el Cuadro de Clasificacion documental:

Se confronta la informacion consignada en el inventario documental con la
informacion de los cuadros de clasificacion y la historia institucional
recopilada, para constatar su concordancia. Si se requieren ajustes se
realizan, tanto a los inventarios como a los cuadros de clasificacién con base
en el archivo fisico. Se reclasifican los documentos de acuerdo con los
ajustes realizados. El documento de trabajo a tratar son formato unico de
inventario documental-FUID y Cuadros de clasificacion documental-CCD.
Esta actividad estara a cargo del profesional Universitario Archivo General y
su equipo de trabajo.
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8.

Realizar la valoracion documental:

Clasificados los documentos, el encargado de archivo envia solicitud para
qgue se convoque al Comité de Desarrollo y Desempefio Institucional para la
valoracién de los documentos, la cual se lleva a cabo por un equipo
multidisciplinario integrado por profesionales de diferentes disciplinas
(abogados, historiadores, ingenieros de sistemas, archivistas, contadores
entre otras). La valoracion hecha a los documentos permitira establecer la
disposicién final de los documentos que hacen parte del fondo acumulado,
en cuyo caso se deben tener en cuenta los valores contables, legales,
administrativos, histoéricos, fiscales, juridicos etc.). Para esto deben tenerse
en cuenta la normatividad vigente para la época en que se realizo la
produccion documental. Sobre el analisis, valoracion vy justificaciones que el
Comité tuvo en cuenta se dejara constancia de ello en un Acta. El documento
de trabajo a tratar son formato unico de inventario documental-FUID,
Cuadros de clasificacion documental-CCD e Informe de valoracion
documental - Acta de reunién. Esta actividad estara a cargo del Comité de
Desarrollo y Desempefio Institucional y equipo multidisciplinario.

Elaborar y aprobar propuesta de Tabla de Valoracion Documental-TVD:

El encargado del Archivo Central y su equipo de trabajo, con base en los
cuadros de clasificacion y la valoracién hecha a los documentos prepara la
propuesta de tablas de valoracién documental para la entidad analizada, o
periodo de tiempo si el proceso se hace por periodos de tiempo para el
Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA de Narino). Si en la
reunion hay observaciones y solicitan realizar ajustes se procedera a realizar
lo pertinente. Para ello se solicitara nueva reunion para presentar las TVD
atendiendo las recomendaciones hechas por el Comité. Se levanta el acta de
aprobacion de la propuesta de Tablas de Valoracion documental. Se remite
la Tabla de valoracion aprobada con sus respectivos soportes y acta de
aprobacion al Archivo General de la Nacion, solicitando su convalidacion
(oficio firmado por el Secretario General. Se debe tener en cuenta que, si el
Archivo General solicita ajustes a las TVD, se deberan realizar en los tiempos
establecidos y con el apoyo del grupo profesional que llevé a cabo el proceso
de elaboracién de TVD. Los documentos de trabajo a tratar son Cuadros de
Clasificacion documental-CCD y Tablas de Valoracion Documental-TVD.
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10. Aplicar tablas de valoraciéon documental:

Aprobadas las TVD por parte del Archivo General de la Nacion, el
representante legal de la entidad firma acto administrativo adoptando las
Tablas de Valoracion Documental. Publicacion del Acto administrativo en la
pagina web junto con las TVD. El Archivo Central inicia con la aplicacion de
las TVD. Se debe tener en cuenta que la disposicion final de acuerdo con la
TVD se hace de acuerdo con el procedimiento establecido. Los documentos
de trabajo a tratar son formato Unico de Inventario documental-FUID y Acta
de eliminacién de documentos.
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8. FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
M -
Q‘A_‘ ——— CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
o Nasito Ll FECHA VERSION: CODIGO:
26/02/2025 1
cODIGO SECCION cODIGO SUBSECCION CcODIGO NOMBRE DE LAS

SECCION (Unidad Administrativa) | Subseccion {Oficina Productora) serie SERIES CODIGO subserie Subserie

8.1. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

El Cuadro de Clasificacion Documental es un instrumento archivistico utilizado en
la gestion documental para organizar y estructurar los documentos producidos o
recibidos por una institucion. Segun el Archivo General de la Nacién de Colombia
(AGN), el Cuadro de Clasificacion Documental es un instrumento técnico que
permite la organizacion jerarquica y sistematica de las series documentales que
conforman el archivo de una entidad.

Este cuadro proporciona una estructura ordenada que permite la identificacion
rapida y precisa de los documentos, facilitando asi su acceso, consulta y gestion.
En el contexto colombiano, el AGN establece lineamientos y normativas para la
elaboracion y aplicaciéon de los Cuadros de Clasificacion Documental en las
entidades del Estado.

El CCD es una herramienta dinamica que puede adaptarse a las necesidades
especificas de cada institucion y evolucionar con el tiempo para reflejar cambios en
los procesos organizativos, tecnolégicos o normativos. Su correcta implementacion
y actualizacion son fundamentales para una gestion eficiente y eficaz de los
documentos en cualquier organizacion.
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8.2. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL CCD

El Cuadro de Clasificacion Documental: Son esquemas que reflejan la
jerarquizacion y clasificaciéon dada a la documentacion producida por una institucion.
En ellos se registran jerarquicamente las Series y Subseries Documentales. Los
cuadros tendran tantas casillas como unidades productoras de documentos haya
en cada entidad, en concordancia con el organigrama institucional.

1. CODIGO DE OFICINA: Cada unidad productora se identificara con un cédigo. Es
importante anotar que el codigo se asigna a las dependencias productoras de
documentos, teniendo en cuenta el nivel jerarquico que ocupan en la estructura de
la entidad; este puede ser numérico o alfanumérico de acuerdo con lo establecido
en cada entidad. El numérico se formara por los digitos que presenten cada nivel
jerarquico

2. CODIGO DE SERIE: Registrar el cédigo que identifica a las series documentales
respectivas asignado por Gestion Documental.

3. CODIGO DE SUBSERIE: Registrar el cddigo que identifica a las subseries
documentales respectivas asignado por Gestion Documental.

CODIGO DE SERIES Y SUBSERIES designacion especifica de la serie y
subserie documental, que identifica las actividades que se realizan en cada
una de las dependencias en cumplimiento a la funcién o atributo a la que
responden segun su mision institucional. Siendo identificada la serie con un
nuamero Yy las subseries con un niumero separado de la serie por un punto (.)

4. NOMBRE DEL DOCUMENTO: todos aquellos documentos producidos en la
organizacion de acuerdo a sus funciones.
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9. FORMATO DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD
EJEMPLO:

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NAGION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Rotencion Dispasicion Finsl
Archiva T T T
Cantral CTIE M S

Codige Serles o Contenido

de la Documentacion - —

Firma responsable:
Jefe de archivo

Fecha:

9.1. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA TVD

DESCRIPCION: Se levanta la TVD aplicando el anterior formato. Y el Tratamiento
0 pasos descritos en el instructivo de evaluacion que se daria a la TVD — Tabla de
Valoraciéon Documental.

Los pasos son:
Paso 1. ITEMS DE EVALUACION DE TVD ANTECEDENTES:

En este apartado el evaluador debe indicarle a la entidad en cual etapa de
evaluacion se encuentran las TVD y cual es el punto de partida del concepto técnico,
es decir, se trata de: revisidbn por primera vez, revisidn de ajustes de concepto
técnico, revision de ajustes solicitados por el Pre-Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacion o revision de ajustes del Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion. En los ultimos tres casos debera
indicarse la fecha en que se solicitaron los ajustes.
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Paso 2. MEMORIA DESCRIPTIVA:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TVD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Presenta la metodologia con la cual la entidad adelanté el proceso de elaboracion
de las TVD. Factor critico.

1.1. La metodologia incluye un apartado en el cual se indica como se establece
la codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las TVD.
Factor no critico

1.2. La metodologia incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del
formato de TVD. Factor no critico.

1.3. La metodologia incluye un apartado en el cual se indican cuales son las
unidades administrativas que cuentan con produccion documental registrada en
inventarios y que, por tanto, es objeto de valoracion en las TVD. Factor critico.

1.4. En la metodologia se registran los hechos que sustentan la inexistencia de
produccion documental para unidades administrativas, tales como:
transferencias secundarias, entrega de documentos a otras entidades, pérdida
de documentos por eliminacion o eventos fortuitos (incendios, inundaciones,
traslados). Factor no critico.

2. La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir los tiempos de
retencion de series documentales o asuntos. Factor critico.

3. La entidad indica referencia las normas por época que contribuyeron a establecer
los tiempos de retencion asignados a series o asuntos. Factor no critico.

4. La entidad indica cudles fueron los criterios generales para definir la disposicidon
final de series documentales o asuntos. Factor critico.

4.1. En el caso de las series documentales o asuntos con disposicion final
Seleccion (S), la entidad indica con base en qué criterios determinan el tamafo
de las muestras y los métodos de seleccion. Factor critico.

4.2. En el caso de las series y subseries documentales que vayan a reproducirse
por medios tecnoldgicos se justifica el motivo de esta decision. Factor critico.
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5. La entidad deja en claro que las series o asuntos cuya disposicion final sea la
conservacion total o seleccion se preservara en su soporte original. Factor critico.

6. La entidad presenta indicaciones sobre cémo se hara el proceso de eliminacién
de las series 0 asuntos que tienen asignada esa disposicion final en las Tablas de
Valoraciéon Documental — TVD, entre otras: el area responsable de realizarla, el
método a usar. Factor critico.

Paso 3. HISTORIA INSTITUCIONAL CON FINES ARCHIVISTICOS:

1. La entidad presenta las Tablas de Valoracién Documental acompafadas de la
historia institucional con fines archivisticos. Factor critico.

2. La historia institucional con fines archivisticos identifica los periodos de vida
institucional de la entidad, los cuales estan respaldados por fuentes primarias.
Factor critico.

3. La historia institucional con fines archivisticos contiene las estructuras organicas
reconstruidas para los diferentes periodos de vida institucional. Factor critico.

4. La historia institucional con fines archivisticos identifica las funciones de las
unidades administrativas que conforman la estructura organica de la entidad en los
diversos periodos de vida institucional, sustentadas en fuentes primarias. Factor no
critico.

Nota: En caso de que no cuente con fuentes primarias, la entidad indica el método
con el cual encauzaron la documentacidn a las unidades administrativas
productoras.

Paso 4. ANEXOS:

En este item el evaluador debe registrar cuales de los anexos presento la entidad
para adelantar la evaluacion y convalidacion de las TVD:

1. La entidad anexa copia de las fuentes primarias que contribuyeron a establecer
o reconstruir las estructuras organicas de cada periodo de vida institucional. Factor
critico.

2. La entidad adjunta copia de las fuentes primarias que contribuyeron a establecer
las funciones de las unidades administrativas que conforman la estructura organica
de la entidad en los diversos periodos de vida institucional. Se considera un Factor
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no critico, solo si la entidad no cuenta con fuentes primarias y explico en la
introduccion o historia institucional la metodologia con la que encauzaron los
documentos a la oficina productora.

3. La entidad anexa copia de las disposiciones legales, normas internas o externas
que afecten la produccion documental y que determinen su retencién o su
disposicion final. Factor critico.

4. La entidad adjunta Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) para cada
periodo de vida institucional. Los CCD representan de forma unificada y
debidamente codificadas y jerarquizadas las agrupaciones documentales en las
cuales se subdivide el fondo, es decir: subfondos (de ser el caso), secciones,
subsecciones, series o asuntos. Factor critico.

5. La entidad anexa inventarios documentales por cada periodo de vida institucional
que permitan identificar: la unidad administrativa productora, el contenido
informativo y fechas extremas de las unidades documentales, asi como su relacion
con las series o asuntos registrados en las TVD. Factor critico.

6. La entidad adjunta copia del documento mediante el cual se aprobaron las Tablas
de Valoracion Documental — TVD, bien sea el acta de la(s) sesion(es) del 6rgano
colegiado que tiene tal funcion o, por el contrario, el acto administrativo o documento
equivalente expedido por el Representante Legal. Factor critico.

Nota: Dependiendo de la naturaleza juridica de la entidad el 6rgano colegiado en
cuestion puede corresponder a: Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o Comité Interno de Archivo. El acto
administrativo de aprobacion puede ser expedido en los casos en los que la entidad
no cuente con el Comité que avale las Tablas de Valoracion Documental — TVD, por
no contar taxativamente con los cargos que integran dicha instancia.
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Paso 5. CONFRONTACI()N TVD CON ESTRUCTURAS, CUADROS DE
CLASIFICACION E INVENTARIOS:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TVD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Existe coherencia entre las fuentes primarias y las estructuras organicas
identificadas o reconstruidas para cada periodo de vida institucional. Factor critico.

Existe correspondencia entre las series o asuntos que aparecen en las TVD, los
CCD vy las unidades documentales registradas en los inventarios documentales de
cada uno de los periodos. Factor critico.

Paso 6. CODIFICACION:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TVD cumplen, cumplen
parcialmente 0 no cumplen con los siguientes requisitos:

1. La codificacion registrada en las TVD concuerda con la registrada en los CCD de
los diferentes periodos. Factor critico.

2. La codificacién registrada en las TVD y en el CCD representa la jerarquia de las
unidades administrativas productoras. Factor critico.

Paso 7. ASUNTOS O SERIES:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TVD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Las series o0 asuntos registrados en la TVD corresponden con las funciones de la
unidad administrativa. Factor critico.

2. La denominacion de las series 0 asuntos presentados en las TVD corresponden
con la informacién de las unidades documentales registradas en los inventarios.
Factor critico.

3. La denominacion de las series o asuntos registrados en las TVD aluden a la
funcion y la produccién documental derivada de su cumplimiento. Factor no critico.

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
Direccion: Calle 19A 42-84 Barrio Pandiaco - Pasto - Narifio
Teléfonos 6027234593 - Celular: 3188480824 - 3182431730 - 3185481134
Correo electrénico: cdanarltda@gmail.com - www.cdanar.gov.co




de Navirio Lida

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO PL-ADM-01

= N A'Lf LTDA. Version 1
C N A PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025-05-26

Paso 8. TIEMPOS DE RETENCION DOCUMENTAL:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TVD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Los tiempos de retencion designados concuerdan con los criterios de valoracion
primaria establecidos en la introduccion. Factor critico.

2. Se asignan tiempos de retencion a la totalidad de las series o asuntos
documentales registrados en las TVD. Factor critico.

3. Los tiempos de retencidon asignados a las series 0 asuntos contemplan los
términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones legales que
recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos de conservacion que
se encuentran en normas de la época de produccién de los documentos. Factor
critico.

4. En los casos en que no exista norma los tiempos de retencidén son suficientes
para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
los usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad. Factor critico.

5. Los tiempos de retencion se registran en anos. Factor critico.
Paso 9. DISPOSICION FINAL:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TVD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. La disposicion final asignada a series o asuntos concuerda con los criterios de
valoracién secundaria establecidos en la introduccién. Factor critico.

2. Se indica la disposicion final (conservacion total, seleccién o eliminacion) para la
totalidad de series o asuntos registrados en TVD. Factor critico.

3. Se marca un solo tipo de disposicion final (conservaciéon total, seleccion o
eliminacion) para series o asuntos registrados en TVD. Factor critico.

4. La casilla M (medios de reproduccion tecnoldgica) se marca solo para series o
asuntos con disposicién final conservacion total o seleccion. Factor critico. En caso
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de que la entidad la marque para series 0 asuntos con disposicion final eliminacion,
indica en el procedimiento en qué momento eliminara los dos soportes.

5. La disposicion final de series 0 asuntos se establece en concordancia con el valor
informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccién de la historia
de la entidad, la region o la nacion, para la cultura o la ciencia. Factor critico.

6. En la casilla de procedimiento de cada una de las series 0 asuntos se justifica la
disposicion final a partir del valor informativo de los documentos. Factor critico.

7. En la casilla de procedimiento de las series 0 asuntos de eliminacion, se justifica
esta disposicion final a partir de la compilacién o representacion del contenido
informativo en otra serie o0 asunto Factor critico.

8. En la casilla de procedimiento de las series 0 asuntos con disposicion final
seleccion se indica el tamafio de la muestra a seleccionar (en porcentaje o numero)
el método de seleccion (aleatorio o sistematico). Si el método es sistematico se
indican los criterios cualitativos que deben reunir las unidades documentales a
seleccionar. Al revisar los inventarios se considera viable o aplicable el
procedimiento. Factor critico.

9. Existe coherencia entre la disposicién final asignada a series o asuntos y la
informacion registrada en los procedimientos. Factor critico.

Paso 10 CONCLUSION:

Teniendo en cuenta que de toda evaluacion hay un resultado, en el item de
conclusiones del concepto técnico se debera indicar en cual de las siguientes
situaciones quedan las TVD:

e Las TVD no reunen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacion para continuar a la siguiente etapa de
sustentacion ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos. Por lo tanto, se
devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez los
realice, se remitan nuevamente para continuar el proceso de evaluacion y
convalidacion.

e Las TVD reunen la mayoria de los requisitos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacion para continuar a la siguiente etapa de
sustentacion ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos. Por lo tanto, se
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devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez se
verifique su realizacion, se citaran al Pre-comité Evaluador de Documentos.

Las TVD reunen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacion para continuar a la siguiente etapa de
sustentacion ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos.

Las TVD cumplen con los ajustes solicitados en el Pre-comité Evaluador de
Documentos del AGN. Por lo tanto, pueden presentarse al Comité Evaluador
de Documentos del AGN.

Las TVD cumplen con los ajustes solicitados en el Comité Evaluador de
Documentos del AGN. Por lo tanto, puede expedirse certificado de
convalidacion.

9.2. CONTENIDO FORMATO TVD:

e NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Debe registrarse el nombre de la
dependencia que produjo la documentacion en ejercicio de sus funciones.

e NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: Debe anotarse el nombre
de la entidad o razén social de la entidad que produjo los documentos.

e CODIGO DE LA DEPENDENCIA: aqui escribe el cddigo de la
dependencia al cual pertenece la dependencia.

e CODIGO DE LA OFICINA: aqui escribe el codigo de la oficina al cual
pertenece la oficina productora.

e CODIGO DOC: Se registrara el codigo que identifica tanto a la oficina
productora como el asunto o la serie.

¢ NOMBRE DE DOCUMENTO ASUNTO: Debe anotarse el nombre de los
asuntos o de las series tal y como aparece en el inventario.

e CONSECUTIVO: Se enumerara cada hoja de las TVD consecutivamente.

e VALOR: Se registra si corresponde a Valor Primario o Valor Secundario.

e RETENCION. Debe registrarse el tiempo en afios, que debe permanecer
la documentacion en la fase de archivo correspondiente.

e DISPOSICION FINAL. Debe sefialarse para cada asunto o serie la opcién
correspondiente de disposicion final segun lo indique el resultado de la
valoracién, marcandose con una equis (X).

e CT: CONSERVACION TOTAL. Se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que tienen por disposicion legal o
los que por sus contenidos informan sobre el origen, desarrollo,
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estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéendose 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.

E: ELIMINACION. Proceso mediante el cual se destruyen los
documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que
no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

M: MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y
obtener pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se
indican otros soportes electronicos 0 magnéticos.

S: SELECCION. Proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion por medio de muestreo. Este se entiende
como la operacion por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativo o especial durante la seleccion con criterios
alfabéticos, numéricos, cronolégicos, topograficos, tematicos, entre otros.
PROCEDIMIENTOS. En esta columna deben consignarse los procesos
aplicados en la modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.
FIRMAS DE APROBACION. Debe firmar el Jefe de la Oficina Productora
y Gestor Documental.

FECHA. Debe registrarse la fecha en que se aprueban las TVD.
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10. DILIGENCIAMIENTO DE CAJAS Y METROS LINEALES

El término "metro lineal" se refiere a una unidad de medida utilizada para cuantificar
la cantidad de documentos almacenados en estanterias o archivadores. Un metro
lineal representa la longitud ocupada por una fila de documentos colocados uno al
lado del otro en una estanteria estandar.

La medida de un metro lineal hace referencia a 5 cajas de 20 centimetros y en cada
caja podemos encontrar organizados folios divididos por carpetas, segun la cantidad
de folios que contenga cada documento; cada caja contiene 1.200 folios y cada
carpeta puede contener hasta maximo 200 folios.

El uso del metro lineal es util para estimar la cantidad de espacio fisico necesario
para almacenar una determinada cantidad de documentos. Por ejemplo, al planificar
un archivo o una biblioteca, los administradores pueden calcular cuantos metros
lineales de estanterias se requeriran para alojar todos los documentos que poseen
0 esperan adquirir.

Ademas, el concepto de metro lineal también se utiliza en la gestion de archivos
para estimar el volumen de documentos que se transferiran o almacenaran en un
determinado espacio. Por lo tanto, facilita la planificacion y la organizacion del
espacio de almacenamiento de documentos en entornos de archivo.
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DESCRIPCION: Cada caja va llevar descrita la cantidad de folios, descritas las

series, las subseries, las fechas extremas, la cantidad de cajas.

En el ticket de la caja ahi podra identificar la cantidad de cajas que le salieron de
este Fondo Acumulado, la cantidad de folios por caja y Carpetas por caja.

Ya que el siguiente paso es la elaboracion del FUID.

X La caja debe contener el nUmero de

200 folios.
< Segun el CCD.

carpetas segun la cantidad de folios que
salgan de la totalidad de documentos.

< La cantidad de folios x carpeta es de
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11.FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSION

CODIGO

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMCTOR DE NARINO LTDA

CENTRO DE DIAGNOSTICC AUTOMCTCOR DE MARINO LTDA

El Formato Unico de Inventario Documental es una herramienta utilizada en la
gestion documental para registrar y organizar la informacion sobre los documentos
gue conforman un archivo o una coleccién documental. Este formato estandarizado
permite recopilar datos consistentes y detallados sobre cada documento, lo que
facilita su identificacion, localizacion y gestion.

El uso del Formato Unico de Inventario Documental permite mantener un registro
organizado y completo de los documentos en un archivo o coleccién, lo que facilita
la administracion eficiente, la conservacién adecuada y el acceso rapido a la
informacion histérica, administrativa o legal contenida en los documentos. Ademas,
al estandarizar el formato de inventario, se facilita el intercambio de informacién
entre diferentes instituciones y la integracion de los datos en sistemas de gestiéon
documental mas amplios.

11.1. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FUID

Para la descripcion, se diligenciara el formato unico de inventario documental
adoptado por el Archivo General de la Nacién, incluyendo, ademas, la
documentacion afectada bioldgicamente.

e Nombre de la dependencia: debe registrarse el nombre de la dependencia
que produjo la documentacion en ejercicio de sus funciones.
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e Nombre de la oficina productora: debe anotarse el nombre de la entidad o
razon social de la entidad que produjo los documentos.

e Cobdigo de la dependencia: aqui escribe el cddigo de la dependencia al cual
pertenece la dependencia.

e Cdbdigo de la oficina: aqui escribe el codigo de la oficina al cual pertenece
la oficina productora.

e Cddigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos
relacionados.

e Nombre del Documento: Escribir el titulo o nombre del expediente a

registrar.

e Numero de carpetas: Anotar el numero de la unida descrita dentro de la
caja.

e Numero de caja: Anotar el numero de caja donde se almacena el
expediente.

e Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afo. En el
caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga
fecha se anotara S.F.

e Unidad de conservacion: Se consignara el numero asignado a cada unidad
de almacenamiento. En la columna otra se registran las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo
la cantidad o el numero correspondiente.

e No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

e Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel, anexos a la documentacion: microfiimes (M), videos (V), casetes (C),
soportes electronicos, (CD, DVD), etc.

e Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacién registra un alto,
medio, bajo o ningun indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta
los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de
dicha documentacién. Esta columna se diligenciara especialmente para el
inventario de fondos acumulados.

e Observaciones: se consignaran los datos que sean relevantes y no se
hayan registrado en las columnas anteriores.

e Entregado por: (gestor documental) Se anotara el nombre y apellido, cargo,
firma de la persona responsable de entregar la transferencia, asi como el
lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.
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e Recibido por: (jefe de la oficina productora) Se registrara el nombre y
apellido, cargo, firma de la persona responsable recibir el inventario, asi
como el lugar y la fecha en que se recibio.
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12. PROCESOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

12.1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SIC

El SIC es una infraestructura y conjunto de procesos disefnados para gestionar de
manera eficiente la conservacion y preservacion de documentos en diferentes
formatos (papel, electronico, audiovisual, etc.). Este sistema abarca tanto aspectos
fisicos como digitales de la conservacion documental y se centra en garantizar la
integridad, accesibilidad y durabilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Los elementos clave de un Sistema Integrado de Conservacion Documental suelen

incluir:

Infraestructura fisica: Incluye instalaciones adecuadas para almacenar
y preservar documentos en condiciones ambientales controladas, como
temperatura y humedad relativa, para prevenir el deterioro.

Gestion de riesgos: Identificacion y evaluaciéon de posibles riesgos que
puedan afectar la integridad de los documentos, como incendios,
inundaciones, plagas, etc. Ademas, se establecen medidas preventivas y
de contingencia para mitigar estos riesgos.

Procesos de conservacion: Desarrollo de procedimientos y técnicas
para conservar documentos fisicos, incluyendo la limpieza, restauracion,
encapsulamiento, digitalizacion, entre otros.

Gestion de documentos digitales: Implementacion de sistemas de
gestién de documentos electrénicos (GED) que permitan la organizacion,
almacenamiento seguro y acceso controlado a documentos digitales.
Esto incluye la creacion de copias de seguridad y la aplicaciéon de
estandares de preservacion digital.

Formacién y capacitacion: Formacion del personal encargado de la
conservacion documental en técnicas de preservacion, manejo adecuado
de documentos y uso de herramientas tecnoldgicas asociadas.
Normativas y estandares: Cumplimiento de normativas y estandares
nacionales e internacionales relacionados con la gestion y preservacion
de documentos, garantizando asi la interoperabilidad y compatibilidad con
otros sistemas.

Monitoreo y evaluaciéon: Establecimiento de mecanismos para
monitorear continuamente el estado de los documentos y la efectividad
del sistema de conservacion, con el fin de realizar ajustes y mejoras
segun sea necesario.
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Un Sistema Integrado de Conservacién Documental es fundamental para asegurar
la conservacion a largo plazo del patrimonio documental de una institucion o
entidad, garantizando su disponibilidad y accesibilidad para las generaciones

futuras.
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12.FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD

|
FORMATO DE GESTION DOCUMENTAL

A4
-
n A FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
Lo’ S, - -
de Narsisio Lisias ) VIGENCIA WVERSION CopIGo
[ 11-02-2025 01
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: C = Conservacion Total
QFICINA PRODUCTORA: 5 = Seleccion E= Eliminacion
SOPORTE Y FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCIO
CODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NTECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ELECTRONIC | ARCHIVO DE | ARCHIVO PAPEL (M/D
PAPEL 0 GESTION CENTRAL < 5 E
JEFE DE LA DEPENDENCIA Responsable del drea de gestion documental Secretario general 0 administrador de mayor jerarquia
NOMBRES: NOMBRE: NOMBRE
CARGO CARGO : CARGO
FIRMA FIRMA FIRMA

Una Tabla de Retencion Documental (TRD) es un instrumento de gestion
documental que establece los plazos de retencion de los documentos en una
organizacion, determinando cuanto tiempo deben conservarse los registros antes
de su eliminacion o transferencia a archivos historicos. La TRD es una herramienta
fundamental para la organizacién y control de los documentos, ya que ayuda a
garantizar que se mantengan unicamente los registros necesarios para cumplir con
los requisitos legales, administrativos e historicos.

Es importante destacar que la estructura y los plazos de retencion pueden variar
segun las leyes y regulaciones aplicables, asi como las necesidades y politicas
especificas de cada organizacion. La TRD debe ser revisada y actualizada
periodicamente para garantizar su relevancia y precision en la gestion de los
documentos.
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13.1. INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL -TRD

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) constituyen el instrumento archivistico
que permite la clasificacion documental acorde a la Estructura Organico — Funcional,
reflejando la produccién documental, agrupada en series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, e indica los criterios
de retencion y disposicion final, resultante de la valoracién documental por cada una
de las agrupaciones documentales.

En su elaboracion participa cada dependencia, con el acompafiamiento del Grupo
de Archivo General y es de obligatoria aplicacién para todos los servidores de la
Entidad.

De acuerdo con la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion, la
TRD debe tener unos campos minimos y puede incluir otros adicionales segun
necesidades de cada entidad, la TRD incluye los siguientes:

e DEPENDENCIA: Identifica la dependencia productora de la documentacion,
al igual que el proceso al que pertenece.

e No. HOJA: debe consignarse el numero que identifica cada hoja siguiendo
un consecutivo que determina el total de las hojas utilizadas para la
elaboracion de las TRD de la entidad.

e SERIE: Nombre asignado al conjunto de Unidades Documentales emanadas
de un mismo organo o sujeto productor, como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

e CODIGO QUE IDENTIFICA LA SERIE, el cual responde al Sistema de
Clasificacion organico-funcional del cuadro de clasificacion documental.

e SUBSERIE: Nombre asignado al conjunto de Unidades Documentales
emanadas de una misma dependencia, como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

e CODIGO QUE IDENTIFICA LAS SUBSERIES RESPECTIVAS, el cual
responde al Sistema de Clasificacion organico funcional del cuadro de
clasificacion documental.

e TIPOS DOCUMENTALES: Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos
que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
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diplomatica. Son ejemplos de tipos documentales, entre otros, una
comunicacién, un informe, un acta, una poliza.

RETENCION: Plazo en términos de afios en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, de acuerdo al
analisis de valoracion documental primaria.

ARCHIVO DE GESTION: Tiempos de retencion definido donde se retne la
documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que la soliciten.

ARCHIVO CENTRAL: Tiempo de retencion, unidad administrativa donde se
agrupan los documentos transferidos una vez finalizado su tramite, pero que
siguen estando vigentes y pueden ser objeto de consulta por otras entidades
y particulares en general.

TRADICION ORIGINAL (original y copia): Casilla en la que se registra por
cada tipo de documento cual va a ser el soporte en el que se contendra el
tipo documental.

DISPOSICION FINAL: Determina el tratamiento que se le debe dar a cada
serie, subserie y tipo documental, como ultima etapa del ciclo vital de los
documentos; este campo esta constituido por:

CT: CONSERVACION TOTAL: Establece qué expedientes y/o Unidades
Documentales se conservaran permanentemente, los que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia y se convertiran
en patrimonio documental para la investigacion, la ciencia, la tecnologia y la
memoria historica.

S: SELECCION: Indica la disposicién que se le concede u otorga al
expediente bien sea para su eliminacion o su conservacion total o parcial.
M: MICROFILMACION: Proceso que se realizara a los expedientes, que
conforme al analisis documental deben quedar como soporte para la
investigacién, la ciencia y la cultura, al tiempo que se van a conservar,
preservar y asegurar.

D: DIGITALIZACION: Técnica de reproduccién de informacién que se le
realizara a los expedientes o unidades documentales que resulten del
analisis documental como soporte para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Definidos como Patrimonio Documental.

E: ELIMINACION: Sefiala qué expedientes se destruiran, por perder su valor
primario y secundario, debido a que no poseen valor histérico.
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e PROCEDIMIENTO: Informacién adicional sobre la aplicacion de plazos de
conservacion, transferencias documentales y disposicion final definida para
la serie.

Una vez teniendo claro la composicion de la TRD, se deben seguir estos pasos:
Paso 1. ITEMS DE EVALUACION DE TRD ANTECEDENTES:

En este apartado el evaluador debe indicarle a la entidad en cual etapa de
evaluacion se encuentran las TRD y cual es el punto de partida del concepto técnico,
es decir, se trata de: revision por primera vez, revision de ajustes de concepto
técnico, revision de ajustes solicitados por el Pre-Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacion o revision de ajustes del Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion. En los ultimos tres casos debera
indicarse la fecha en que se solicitaron los ajustes.

Paso 2. MEMORIA DESCRIPTIVA:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Presenta la metodologia con la cual la entidad adelanto el proceso de elaboracién
o actualizacion de las TRD. Factor critico.

1.1. Para el caso de actualizaciones, incluye informacién sobre las fechas en que
se realizaron, los responsables y documentos en los que quedaron aprobadas.
Factor no critico.

1.2. La metodologia explica como esta conformada la estructura organico -
funcional de la entidad, sustentada en actos administrativos u otros documentos
que le den validez. Factor critico.

1.3. La metodologia incluye un apartado en el cual se indica como se establece
la codificacién de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las TRD.
Factor no critico.

1.4. La metodologia incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del
formato de TRD. Factor no critico. Sin embargo, cuando el formato de TRD
presentado por la entidad incluya casillas diferentes a las establecidas por la
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norma (mini-manual TRD), sera necesario que la entidad brinde la informacion
para comprender su contenido.

2. La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir los tiempos de
retencién de series y subseries documentales. Factor critico.

3. La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir la disposicion
final de series y subseries documentales. Factor critico.

3.1. En el caso de las series y subseries documentales con disposicién final
Seleccion (S), la entidad indica con base en qué criterios determinan el tamafo
de las muestras y los métodos de seleccion. Factor critico.

3.2. En el caso de las series y subseries documentales que vayan a reproducirse
por otros medios tecnoldgicos se justifica el motivo de esta decision. Factor
critico.

4. La memoria descriptiva debe indicar que las series y subseries documentales
cuya disposicion final sea conservacion total o seleccion se preservaran en su
soporte original. Factor critico.

5. La memoria descriptiva debe incluir indicaciones sobre cémo se hara el proceso
de eliminacion de las series y subseries que tienen asignada esa disposicion final
en las Tablas de Retencion Documental — TRD, entre otras: el area responsable de
realizarla, el método a usar.

Paso 3. ANEXOS:

En este item el evaluador debe registrar cuales de los anexos presento la entidad
para adelantar la evaluacién y convalidacion de las TRD:

1. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes en los que
se establece la estructura organica vigente. Factor critico.

2. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes en los que
se establecen las funciones de cada una de las unidades administrativas que
conforman la estructura organica vigente. Factor critico.

3. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes mediante
los cuales se crean organos consultivos o asesores. Factor no critico.
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4. La entidad anexa la estructura organica vigente (organigrama), sustentado en
actos administrativos o documentos equivalentes. Factor critico.

5. La entidad anexa sus procedimientos. Factor no critico.
6. La entidad anexa el cuadro de clasificacion documental (CCD). Factor critico.

6.1. EI CCD representa de forma unificada y debidamente codificadas y
jerarquizadas las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el
fondo, es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y
subseries. Factor critico.

6.2. Existe correspondencia entre las series y subseries registradas en CCD y
TRD (procedencia, denominacion y codificacion). Factor critico.

7. La entidad adjunta copia del documento mediante el cual se aprobaron las Tablas
de Retencion Documental — TRD, bien sea el acta de la(s) sesion(es) del 6rgano
colegiado que tiene tal funcién o, por el contrario, el acto administrativo o documento
equivalente expedido por el Representante Legal. Factor critico.

Nota: Dependiendo de la naturaleza juridica de la entidad el 6rgano colegiado en
cuestion puede corresponder a: Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o Comité Interno de Archivo. El acto
administrativo de aprobacion puede ser expedido en los casos en los que la entidad
no cuente con el Comité que avale las Tablas de Valoracion Documental — TVD, por
no contar taxativamente con los cargos que integran dicha instancia.

8. La entidad adjunta el glosario con la descripcion de series y subseries misionales
registradas en las TRD. Factor no critico.

Paso 4. RELACION ESTRUCTURA ORGANICA - TRD:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. El numero de TRD presentadas corresponde con el numero de unidades
administrativas que conforman la estructura organica vigente de la entidad. Factor
critico. Nota: En caso de que no haya correspondencia entre unidades
administrativas que conforman la estructura organica y las TRD, la entidad debe
evidenciar esta situacion en la introduccion con argumentos validos. Factor critico.
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2. Las unidades administrativas a las cuales se les elaboré TRD estan sustentadas
por actos administrativos o los documentos equivalentes que den cuenta de su
creacioén. Factor critico.

3. La estructura organica (organigrama) de la entidad representa la totalidad de las
unidades administrativas que la conforman, de acuerdo con los actos
administrativos o los documentos equivalentes que dan cuenta de su creacion.
Factor no critico.

Paso 5. RELACION SERIES - FUNCIONES:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Las series y subseries documentales registradas en cada una de las TRD
corresponden con las funciones de la unidad administrativa que las produce. Factor
critico.

Las TRD de las unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo registran
las series y subseries transversales a las entidades del Estado y que como minimo
deben producir acorde con la normatividad que rige cada materia. Factor critico.

Paso 6. CONFORMACION DE SERIES:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Las tipologias registradas en series y subseries documentales representan la
integridad de los expedientes y orden en que son gestionadas, desde el inicio de un
tramite hasta su resolucion definitiva, de acuerdo con los procedimientos que tiene
adoptados la entidad. Factor critico.

2. Los tipos documentales estan correctamente denominados, es decir, estan
compuestos por el tipo documental + la actividad o funcién concerniente, por
ejemplo: acta de reunién, informe de avance de ejecucion del contrato. Factor no
critico.

Paso 7. DENOMINACION DE SERIES:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:
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1. El nombre asignado a series y subseries representa la funcion y la produccion
documental derivada de su cumplimiento. Ejemplo: Programa (produccion
documental) de Salud y Seguridad en el Trabajo (funcién o actividad). Factor critico.

2. El nombre asignado corresponde con lo establecido en normas legales o técnicas.
Ejemplo: Consecutivo de comunicaciones oficiales (Acuerdo AGN No.060 del 2000).
Factor critico.

3. El nombre de las series y subseries transversales a la administracion publica
corresponde con los del Banco Terminoldgico. Factor no critico.

4. L as subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie de
la cual se derivan. Dichas subseries se identifican en forma separada por su
contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales
diferentes producidos en acciones administrativas semejantes. Factor critico.

Paso 8. CODIFICACION:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. La codificacidn registrada en las TRD concuerda con la registrada en el CCD.
Factor critico.

2. La codificacion registrada en las TRD y en el CCD representa la jerarquia de las
oficinas productoras. Factor critico.

3. La codificacion de las series y subseries representa un orden logico. Factor no
critico.

Paso 9. TIEMPOS DE RETENCION:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. Los tiempos de retencion designados concuerdan con los criterios de valoracion
primaria establecidos en la introduccién. Factor critico.

2. Se asignan tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries
documentales registradas en las TRD. Factor critico.
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3. Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales
contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones
legales que recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos de
conservacion que se encuentran en normas vigentes. Factor critico.

4. En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencion son suficientes
para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como
alos usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad. Factor critico.

5. Los tiempos de retencién se registran en afos. Factor critico.

6. En la casilla de procedimiento de las TRD se indica a partir de qué hecho
(terminacion de la vigencia del documento principal) se empiezan a contar los
tiempos de retencion documental. Factor no critico.

Paso 10. DISPOSICION FINAL:

En este item el evaluador debe indicarle a la entidad si las TRD cumplen, cumplen
parcialmente o no cumplen con los siguientes requisitos:

1. La disposicion final asignada a series y subseries concuerda con los criterios de
valoracion secundaria establecidos en la introduccion. Factor critico.

2. Se indica la disposicion final (conservacion total, seleccién o eliminacién) para la
totalidad de series y subseries documentales registradas en TRD. Factor critico.

3. Se marca un solo tipo de disposicién final (conservacion total, seleccién o
eliminacién) para series y subseries documentales registradas en TRD. Factor
critico.

4. La casilla M (medios de reproduccion tecnoldgica) se marca solo para series y
subseries con disposicion final conservacion total o seleccion. Factor critico. En
caso de que la entidad la marque para series o subseries con disposicién final
eliminacion, indica en el procedimiento que eliminara los dos soportes.

5. La disposicion final de series y subseries se establece en concordancia con el
valor informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccion de la
historia de la entidad, la regién o la nacion, para la cultura o la ciencia. Factor critico.

6. En la casilla de procedimiento de cada una de las series y subseries se justifica
la disposicion final a partir del valor informativo de los documentos. Factor critico.
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7. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final sea
conservacion o seleccion, queda claro que se conservaran en su soporte original.
Factor critico.

8. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final es
eliminacién y se justifica a partir de la compilacion o representacion en otra serie se
indica en cual. Factor critico.

9. En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicion final
seleccion se indica el tamafio de la muestra a seleccionar (en porcentaje o numero)
el método de seleccion (aleatorio o sistematico). Si el método es sistematico se
indican los criterios cualitativos que deben reunir las unidades documentales a
seleccionar. Factor critico.

10. Existe coherencia entre la disposicion final asignada a series y subseries
documentales y la informacion registrada en los procedimientos. Factor critico.

Paso 11. CONCLUSION:

Teniendo en cuenta que de toda evaluacion hay un resultado, en el item de
conclusiones del concepto técnico se debera indicar en cual de las siguientes
situaciones quedan las TRD:

e Las TRD no reunen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacién para continuar a la siguiente etapa de
sustentacion ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos. Por lo tanto, se
devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez los
realice, se remitan nuevamente para continuar el proceso de evaluacion y
convalidacion.

e Las TRD reunen la mayoria de los requisitos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Naciéon para continuar a la siguiente etapa de
sustentacion ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos. Por lo tanto, se
devuelven para que la entidad adelante los respectivos ajustes y, una vez se
verifique su realizacion, se citaran al Pre-comité Evaluador de Documentos.

e Las TRD reunen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacion para continuar a la siguiente etapa de
sustentacion ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos.

e Las TRD cumplen con los ajustes solicitados en el Pre-comité Evaluador de
Documentos del AGN. Por lo tanto, pueden presentarse al Comité Evaluador
de Documentos del AGN.
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e Las TRD cumplen con los ajustes solicitados en el Comité Evaluador de
Documentos del AGN. Por lo tanto, puede expedirse certificado de
convalidacion.

14.ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Segun la ley 594 del afio 2000 también conocida como "Ley General de Archivos"
en Colombia, establece las disposiciones generales para la organizacion y
administracion de los archivos en el pais. Fue promulgada con el propdsito de
garantizar la conservacion, proteccion y acceso a los documentos que constituyen
el patrimonio documental de Colombia, tanto en el ambito publico como en el
privado.

VALOR JURIDICO: documentos que derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley.

VALOR FISCAL: la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

VALOR CONTABLE: la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
economicos de una entidad publica

VALOR SECUNDARIO: el valor que tienen los documentos para la cultura, la
historia y la ciencia. Sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracion; como fuente primaria para la historia y
como testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la
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comunidad que los cred y los utiliza. Algunos documentos nacen con valores
permanentes, por las razones arriba citadas. Otros alcanzan estos valores como

resultado de la valoracion.

EL DOCUMENTO PASA POR DIFERENTES FASES:

Pasa de la Fase ACTIVA que es el archivo de Gestion, porque fase activa, porque
esta en consulta frecuente. Después pasa a una Fase SEMIACTIVA que es el
archivo Central y cuando pasa al Archivo Historico ya es una Fase INACTIVA.

Segun la LEY 594 de 2000 en su ARTICULO 23. Formacién de archivos.
Teniendo en cuenta el Ciclo Vital de los Documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivo de Gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién

a los asuntos iniciados;

b) Archivo Central. En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestidn 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.

c) Archivo Histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central

los documentos de archivo de conservacion permanente.

14.1. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
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La clave esta aqui: en la organizacién de los Archivos de gestion, entonces esa
clave de ese tramite, custodia y conservacion estan en los archivos de gestion,
aqui esta la alta frecuencia de consulta, donde el documento sale, entra, vuelve a
salir, pasenmelo, haganme un informe, genéreme otro documento aparte de ese
documento. por ejemplo, si le hacen una interventoria pues se generan mas
documentos, por eso la importancia de gestion documental.

Para poderlo retener entonces yo debo a esa documentacién saber que es una
serie, que es una subserie, y cuales son los Tipos Documentales que se me
generan aca.

Dentro de los archivos de gestiéon yo tengo que lograr codificar la documentacién
de las series, subseries y tipos documentales con el fin de controlar y cuando sale
un nuevo documento usted la tiene controlada.

14.2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
ORGANIZACION DE GAVETAS

MOBILIARIO Y MATERIAL
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Cada oficina debera tener:

e Carpetas

e Separadores
e Cajas AX 200
e Ganchos plasticos

\

SEPARADORES

12.4 CAJAS AX 200

e Archivadores verticales en madera de 3 o
4 gavetas segun sus necesidades
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ARCHIVADOR EN MADERA O
METALICO

Un archivador metalico nos permite
llevar un orden especifico en
cualquier tipo de espacio
independientemente del espacio del
que dispongamos. Es asi que pueden
servir para poder llevar un orden
correcto tanto en nuestras facturas,
documentos, eventos, etc.

14.3. FASES PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
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Las fases que se deben adelantar para implementar las Tablas de Retencién
Documental son:

FASE 1

Tome la Tabla de Retencion Documental (TRD) correspondiente a su dependencia,
conozca las series y subseries documentales que le han correspondido solicitando

CCD -

Cuadro de Clasificacion Documental.

Elabore los separadores para cada una de las series y subseries de
conformidad con la informacion que suministran las tablas de retencién
documental, de tal forma que permita visualizar su ubicacion y facilite la
localizacion fisica de la documentacion.

Utilizando una lamina de cartdn cartulina, de un grosor aproximado de 2mm,
en secciones de 34 cm. de ancho X 27 cm. de alto., escriba en imprenta,
utiizando mayusculas sostenidas, el cédigo y el nombre de la respectiva
serie (en el borde superior - centrado).

Utilizando laminas del mismo material y dimensiones escriba en el vértice
superior derecho, el codigo y nombre de la respectiva Subserie (la primera
letra con mayuscula).

Coloque las laminas que identifican tanto las series como las subseries al
inicio de los expedientes correspondientes. (Guia).

En cada separador se debe registrar claramente el codigo y nombre de la
respectiva serie y subserie documental, segun sea el caso.

Ejemplo para la Gerencia

200.01 ACTAS

Separador para Series Documentales
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200.01.01 Actas de Comité de Gerencia

Separador para Subseries Documentales

Para la ordenacion de series documentales, expedientes y tipos documentales,
haga una distribucion secuencial de las gavetas de su archivador o de las bandejas

de estanteria, numerando de uno (1) hasta n de arriba hacia abajo.

Distribuya las series documentales en las gavetas atendiendo al orden de
codificacion establecido; es decir en forma ascendente, como se encuentran en la
TRD. Igualmente, en el vértice superior derecho de la gaveta, adhiera una cartulina
con la descripcion de las series, subseries y expedientes que alli se encuentran.

SERIE: ACTAS

SUBSERIE: Actas Comité de Gerencia

soportes (tipos documentales)

EXPEDIENTES: | Carpetas de Actas con todos los

FASE 2

Identifique y agrupe en expedientes todos los documentos pertenecientes a una
dependencia teniendo en cuenta las series y subseries definidas en la Tabla de
Retencion Documental. Esta fase es la que se conoce como CLASIFICACION

DOCUMENTAL.

M PROGRAMAS w
PROYECTOS

PROYECTOS

PROGRAMAS
PLANES

DOCUMENTOS
CLASIFICADOS
En Centr , vigente a la fecha,

12

PLANES
PROYECTOS INFORMES

PROGRAMAS 34
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FASE 3

Identifique y nombre cada uno de los expedientes, con la siguiente informacion:
Cddigo de la Oficina, Cddigo, serie y Subserie y a continuacion el nombre del

expediente.
Ejempilo:

200.01.01 ACTAS

Actas comité de gerencia 2009

FASE 4

Ordene los documentos al interior de cada uno de los expedientes (carpetas),
teniendo en cuenta su fecha de produccién o tramite. De esta forma estara

aplicando el Principio de Orden Original.
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PRINCIPIOS:

e DE PROCEDENCIA: Clasificacion documental conforme a la
estructura organica funcional.

e DE ORDEN NATURAL: Respetar el orden en el que originalmente se
acumularon los documentos, obedeciendo a la naturaleza propia de
los procedimientos.

Ejemplo:

/
T

I ACTA 3 DICIEMBRE 30 DE 2008

I ACTA 2 JULIO 15 DE 2008
ACTA 1 ENERO 01 DE 2008

200.01.01 ACTAS

Actas comité de gerencia 2008

CODIGO
SUBSERIE
SERIE
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FASE 5

Ordene cada uno de sus expedientes pertenecientes a una serie o subserie
documental, utilizando el sistema ordenacién que facilite la localizacién y
recuperacion de la informacion. Los sistemas de ordenacidon existentes son:
Alfabético, numérico, cronoldgico, geografico, entre otros.

Ejemplo:

Actas de Gerencia
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200.01.01 ACTAS

Actas Comité de Gerencia 2010

200.01.01 ACTAS
Actas Comité de Gerencia 2010 2/2

200.01.01 ACTAS

Actas Comité de Gerencia 2009

INFORMES A ENTES DE
CONTROL

200.04.01 INFORMES

Informes Entes de Control 2010

200.04.01 INFORMES

En Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
con cédigo de acreditacion 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
Direccién: Calle 19A 42-84 Barrio Pandiaco - Pasto - Narifio
Teléfonos 6027234593 - Celular: 3188480824 - 3182431730 - 3185481134
Correo electronico: cdanarltda@gmail.com - www.cdanar.gov.co




CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO

R4
_— A LTDA.
(.' LA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

de Navirio Lida

PL-ADM-01
Version 1
2025-05-26

Informes Entes de Control 2011

200.04.01 INFORMES

Informes Entes de Control 2009

FASE 6

Adelante la foliacion de cada uno de los expedientes que forman las diversas
series y subseries documentales, previendo para ello la numeracion de los folios
en la esquina superior derecha, con un lapiz de mina negra y blanda (HB, B), en
forma legible y sin enmendaduras, empezando por el documento mas antiguo y

asi sucesivamente, llevando un consecutivo de 1 hasta 200.

Ejemplo:

Tenga presente que, dentro de cada Carpeta, se deben archivar maximo 200
folios. Si se quiere mas de una carpeta por expediente para un asunto o contenido,
proceda a abrir una nueva carpeta identificandola con la informacién sefalada

anteriormente.
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212
213

Enero 01 de 2008

Diciembre 30 de 2008

Julio 15 de 2008

Tenga presente que, dentro de cada Carpeta, se deben archivar maximo 200 folios.
Si se quiere mas de una carpeta por expediente para un asunto o contenido,
proceda a abrir una nueva carpeta identificandola con la informacion sefialada

anteriormente.

FASE 7

Marcar la carpeta, Se diligencian todos los datos de la carpeta (fondo, seccién,
subseccion, serie, subserie, fechas desde y hasta, carpeta No folios)

Ejemplo:
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FONDO: CDA DE NARINO
SECCION: __ GERENCIA
SUBSECCION:
Codigo Serie: _200.01 ACTAS
FASE 8 - :
Codigo de Subserie: _200.01.01
Ubique fisicamente los expedientes (carpetas) que conforman caq Comité de Gerencia
series y subseries con sus tipos documentales, observando que gua e a:
orden en que aparecen relacionadas en las Tablas de Retencidrn ttufo de la carpeta:
Distribuya las series documentales en las gavetas atendiendo| Nombre del funcionario:
codificacion establecido, es decir en forma ascendente como se enc
TRD. Igualmente, en el vértice superior derecho de la gaveta adhierd—ro—ccrormrre

con la descripcion de las series, subseries que alli se encuentran.

Ejemplo:
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200.01.01 Actas de

ACTAS

4L20D_M_AQIAS_L‘

Comité de Gerencia

Actas Comité de Gerencia 2008

ACTAS

Actas Comité de Gerencia 2009

ACTAS

12

Actas Comité de Gerencia 2009

FASE 9

212
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Embalaje en cajas al no existir archivadores metalicos o de madera. Se introducen
las carpetas en cajas X200, de izquierda a derecha, conservando el mismo orden
en que aparecen relacionadas en las Tablas de Retencion Documental. Distribuya
las series documentales en las cajas atendiendo el orden de codificacion
establecido, es decir en forma ascendente como se encuentran en las TRD.

Ejemplo:
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Marcar la caja, diligenciando el rotulo que se encuentra en la tapa de a caja, como
son Fondo, Seccion, Subseccion, cédigo serie, codigo subserie, fechas extremas,

carpeta No, Caja No, No correlativo, folios.

FASE 10

El Levantamiento del inventario documental, se debe tener en cuenta las Tablas
de Retencion Documental para diligenciar el formato unico de inventario con
el objetivo de mantener los archivos que se deriven en ejercicio de las funciones
y garantizar la continuidad de la gestion publica., siguiendo las instrucciones

senaladas a continuacion.
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15. MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION

El manual de archivo y correspondencia nace ante la necesidad de crear un
documento en el que se encuentran plasmado las normas vigentes y los
procedimientos que se deben aplicar para el desarrollo de las funciones de los
empleados, igualmente tiene por objetivo establecer la reglamentacion que permite
la adecuada administracion documental en materia de tramite y su
correspondiente archivo en la entidad, asi mismo que sirva como recurso que
permita difundir los procedimientos para el manejo y archivo de la correspondencia
que se tramita a través del area de administracion documental de la subdireccion
administrativa o por los servidores asignados para tal fin en las direcciones
territoriales. Finalmente, para orientar a los servidores publicos responsables de
las diferentes fases del proceso de Archivo y Tramite de correspondencia en el
cumplimiento de sus funciones.

Las Funciones De Un Empleado De Correspondencia deben estar bien
definidas:

e Recibir, registrar y enviar correspondencia interna de la organizacion,

apoyando la gestién de los decumentne v coneaniandn la _cenuridad de lne
En todo PGD - PROGRAMA DE GESTI

DOCUMENTAL hay 4 bases fundamentales a te

mismos.
e Atencion al publico, recepcidn
e Recepcion y registro de docun

e Elaboracion de informes y de
correcta administracion de los

En Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio |

con cédigo de acreditacion 09— —
Direccion: Calle 19A 42-84 Barrio Pandiaco - Pasto - Narifio

La Organizacion.
La Depuracion.

La Conservacion
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e Filtro de llamadas, introduccion de datos en el sistema informatico.

e Impresién de documentacion.
e Recibir todos los documentos de toda la Empresa.

15.1. PROCEDIMIENTOS

Estos procedimientos son los que los vamos a plasmar en el PGD y estos son los
procedimientos que se ejecutan en las Unidades de Correspondencia:

En Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacio:
con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2u712
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Radicacion.
Clasificacion
Distribucion
Tramite.

Estos procedimientos
PGD, de forma qt
promueva y garantic
adecuada de toda
tanto producida cor
aragnjzacion, facilite

forma eficaz s
te la utilizacior
yraciones arch
el PGD estoy
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15.2. RECEPCION:

‘11 ‘11 Actividad mediante la cual el funcionario

encargado de la Recepcion Documental de la
Institucién, debe controlar la admisién de los
Ventanilla documentos remitidos por una persona

Unica I__”:] g’@ natural o juridica, verificando que estén

completos y que correspondan a lo anunciado

para efectos de su Radicacion y Registro a fin

s de iniciar los tramites correspondientes.

RECEPCION 1. Recibimos la correspondencia.

2. Seleccionamos, comprobar el contenido

de la correspondencia.

3. Registrar registro de entrada de la correspondencia utilizando los sistemas
establecidos por la organizacion (plantillas, formatos, libros, recursos
electronicos).

En el PGD de la empresa se debe garantizar que los funcionarios encargados de la
recepcion documental de la empresa deben controlar la admision de los
documentos Remitidos por una persona ya sea natural o juridica siempre verificando
que estén completos y correspondan a lo que esta anunciado en el documento con
ello se procede a radicar con el fin de darle los respectivos tramites.

1. Entonces RECEPCION se encarga de RECIBIRLOS En recepcion lo primero
que se verifica si viene de una persona natural o juridica (juridica son las
empresas).

2. Verificar el estado en el que estan los documentos (si esta roto, deteriorado.
etc.)

3. Que estén los documentos completos (6sea que si a usted le entregan 10
folios usted cuente los 10 con lapiz.

En el tema de la Recepcion al momento de verificar que estén completos,
normalmente la gente entrega una copia fisica y puede entregar una copia virtual
quiere decir que ademas de recibirle en fisico lo recibe de manera digital y esa
manera digital sea en usb o disco magnético si ahi dice que llevan una copia en un
disco, en un cd, DVD o en una memoria, revise la usb o disco magnético revise si
esta completo lo que le estan entregando.

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
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VENTANILLA UNICA

Ventanilla Unica tiene que asesorar a todas las oficinas en el tema del manejo de la
correspondencia, porque ellos son los encargados de distribuir los diferentes
formatos que deben diligenciar las diferentes oficinas, con el fin de ejercer un control
de los documentos que entran y salen de ella. A ellos les toca presentar informes
de lo que entra y lo que sale en el estado en el que esta la documentacion.

15.3. RADICACION
e No se podran reservar numeros de radicacion, ni habra numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados.

e La numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion de los
documentos, cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente
radicada.

e Al comenzar cada afo, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno,
utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados.

e Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales, velaran
por la trasparencia de la actuacion administrativa.

Radicacion es una serie de numeros consecutivos para llevar el tramite de lo que
entra y sale de mi oficina. Ejemplo: las actas, los memorandos, las circulares esos
documentos que van por consecutivos y ese consecutivo se lo asignan para que los
documentos tengan una ldentificacién, tengan un cdodigo.

Ejemplo la resolucion, esta resolucion tiene un cédigo y esta resolucion emite una
norma u otorgarle el beneficio a una persona para poder operar como persona
juridica, la resolucion es donde descansa la ley. La resolucion es donde emite el
fallo.

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
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Radicacion: Asignan un numero
consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el propdsito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

15.4. CLASIFICACION

Esta puede ser clasificada de acuerdo con su fuente en: Recibida, Enviada o
Interna.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA:
Como su nombre lo indica es la recibida
de organizaciones externas como cartas,
oficios, telegramas, solicitudes e
informes.

CORRESPONDENCIA ENVIADA: Es CORRESPONDENCID ﬁ/
aquella que se remite a individuos u EXTERNA

. . B G :
organizaciones externas, se Gyses ~ ’ N\
‘ “

acostumbra a tener para los archivos
| N

por lo menos una fotocopia de
Q
3 %&

original.
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TIPOS DE CORRESPONDENCIA INTERNA: Incluye
CORRESPONDENCIA aquella correspondencia entre
INTERNA departamentos de la misma organizacién
QEl Memoréndum como: memorandos, informes, circulares,
OLa Circulor

avisos.

QEl Informe
OLa Citacién
OLas Notas escritas

15.5. DISTRIBUCION

Actividad tendiente a garantizar que los

cual se puede dar por:
e Correspondencia Interna.

documentos lleguen a su destinatario, la

e Correspondencia por Correo certificado.
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15.6. TRAMITE

Curso del documento desde su Produccion o Recepcién hasta el cumplimiento de

su funcién administrativa.

A

Implementar un sistema de
distribucion de los documentos
que ingresan a la organizacion
de manera que sus destinatarios
puedan darle tramite.

Facilitar la distribucion de los
documentos que deben fluir
entre las diferentes areas de la
entidad.

. Manejar esquemas operativos

que garanticen la ejecucion de
los tramites y el control de
tiempos de respuestas o de
generacion de acciones.

Contar con mecanismos que
facilten la consulta de los
documentos segun se requiera.
Contar con politicas que
reglamenta el acceso a los
documentos de archivo.

En Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
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16. PLANEACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Diagnéstico

El disefio y desarrollo de un programa de gestion documental obedece a un plan de
accion con lineas concretas que faciliten su implementacion de manera efectiva;
contemplando asi la identificacidn de problemas, oportunidades y objetivos, analisis
y determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y
documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia.

Debe corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y contar
con un organo coordinador de la gestion de documentos que garantice su adecuado
desarrollo y a través del cual se definan las politicas generales de la gestidon
documental en cada organizacion y un conjunto de directrices que faciliten el
planeamiento de la documentacion.

OBJETIVO

Analizar todo tipo de contextos en el marco del proceso de la Gestion Documental
y elaborar las diferentes herramientas que sirvan de modelo para fijar las directrices
y realizar los procesos de gestion a desarrollarse en el Centro de Diagnéstico
Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio).

ALCANCE

Realizar un estudio detallado de toda la informacion documental del Centro de
Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), posteriormente producir los
elementos archivisticos necesarios para llevarlos a su ejecucion y realizar
seguimiento a su correcta aplicacion.
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TIPO DE
REQUERIMIENTO
ASPECTO / | ACTIVIDADES PARA 'I?IIII)N EE ZLCJ:I 'CI':I;
CRITERIO DESARROLLAR IST | AL |ON | oL
RA AL | OaGlI
TIV co
0)
Elaborar, aprobar y divulgar la Politica | X X | X X
de Gestion Documental (la cual se
elaborara).
Actualizar el Programa de Gestidon | X X | X X
Documental- PGD.
Actualizar el Plan Institucional de | X X | X X
Archivos- PINAR.
ADMINISTRACI | Actualizacion, convalidacion y| X | X |X X
ON publicacion de las Tablas de Retencion
DOCUMENTAL | Documental -TRD- y Cuadros de
Clasificacién Documental -CCD-
Elaborar Inventarios Documentales en | X X | X X
su respectivo formato (FUID) en todas
las Secretarias de la entidad
Elaborar el modelo de requisitos parala | X X | X X
gestion de documentos electrénicos
(Firmas electronicas y certificado de
sello digital).
Elaborar el Banco terminologico de | X X | X
tipos, series y subseries documentales.
Elaborar las Tablas de Control de
Acceso de la Gobernacion de Narifio | X X | X X
donde se identifiquen las categorias de
la documentacion, asi como los
derechos y restricciones de los
MismMos.
Fortalecer el Sistema de Gestidn
Documental para el tramite y gestion de | X X | X X
DIRECTRICES |los documentos desde su radicacion
PARA LA | hasta la disposicion final, teniendo en
CREACION Y | cuentas las politicas de seguridad de la

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
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DISENO DE | informacién y la interoperabilidad con
DOCUMENTOS | los demas sistemas.
Identificar la gestion de los documentos
de acuerdo con los establecido en la | X X | X
Tabla de Retencion Documental -TRD-
, Yy demas herramientas archivisticas en
cumplimiento de la norma
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17. PRODUCCION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La produccién documental es la generacion de los soportes manejados por la
entidad en el desarrollo de sus funciones, las cuales son propias de cada area
conforme a la entidad.

OBJETIVO

Crear los documentos fisicos, electrénicos y digitales, respetando los principios de
racionalidad, de esta manera lograr ejecutar las funciones y procedimientos de cada
dependencia de la entidad.

ALCANCE

Debemos iniciar con la creacion, actualizacion e implementacion de todos los
documentos generados internamente, asi como los documentos que ingresan de
acuerdo con los canales establecidos para la recepcion documental en la entidad.
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TIPO DE
REQUERIMIENTO
AD |L (F |TE
ASPECTO/ ACTIVIDADES EN DESARROLLO MIN E |U | CN
CRITERIO IST |[G|N |OL
RA |A | C | OGI
TIV |L |l |CO
(0] o)
N
A
L
ESTRUCTURA | Elaborar, aprobar, divulgar e implementar la | X X | X|X
Politica de Gestion Documental. (la cual se
debera crear)
Establecer condiciones de impresion y | X XX
volumetria para la reprografia de documentos
analogos y electronicos.
FORMA  DE | Establecer las condiciones y directrices para
PRODUCCION | la descripcién de documentos y expedientes | X X X
O INGRESO fisicos, electronicos, digitales y/o hibridos a
través de metadatos de acuerdo con la norma.
Establecer las condiciones de seguridad de la | X X
informacion de la documentacion ya sea en su
formato tradicional y/o electrénico dentro de la
entidad.
Establecer las tablas de control de acceso a | X X X
los documentos
Estandarizar la produccion de la informacién | X X | X|X
fisica y electrénica, normalizando formatos y
documentos acordes al Sistema de Gestion
de Calidad de la entidad.
Crear, Establecer y estandarizar los | X
AREAS parametros para la digitalizacion de los
COMPETENTE | documentos en la entidad.
S PARA EL | Establecer el mecanismo para la entrega y | X X | X
TRAMITE trazabilidad de las comunicaciones oficiales.
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con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012

Teléfonos 6027234593 - Celular: 3188480824 - 3182431730 - 3185481134

Direccion: Calle 19A 42-84 Barrio Pandiaco - Pasto - Narifio

Correo electrénico: cdanarltda@gmail.com - www.cdanar.gov.co




CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO |  PL-ADM-01
R4 LTDA. Versién 1

ad n
Q N s PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025-05-26

18. GESTION Y TRAMITE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La Gestion y Tramite del Programa de Gestion Documental hace referencia al
“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidon, la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos”.

En el Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), se establece
los siguientes canales para la recepcidon de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias.

e Canal presencial: Punto de atencion dispuesto en el Centro de Diagnostico
Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifo)

e Canal electronico: Modulo para tramite de PQRSD en la pagina web

e Canal telefénico: Linea de contacto para el tramite de PQRSD

El procedimiento que se realiza a dichos documentos es el siguiente:

Radicacion de comunicaciones oficiales
Distribucion de documentos
Comunicaciones externas a enviar

Acceso y Consulta de Documentos
Servicios de archivo

Consulta en el archivo de gestion y/o central
Control y Seguimiento

Trazabilidad

OBJETIVO

Garantizar la disponibilidad, recuperacion, tramite y acceso a la informacion
generada, con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los
usuarios y generar eficiencia administrativa que permita ejecutar a cabalidad la
mision institucional.

ALCANCE

Se inicia con el requerimiento de consulta de informacion, a través del Sistema de
Gestion Documental, para seguir con la busqueda y recuperacion de ésta; y, finaliza

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
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con el acceso a la informacién y comunicacion de salida al solicitante en caso de
ser necesario, teniendo en cuenta el requerimiento.

TIPO DE
REQUERIMIENT
ASPECTO/CRITERIO o

ACTIVIDADES EN DESARROLLO AD

MIN
IST
RA

TIV
o

r>»omr

r»Pz2Z2o0—-—0Zcm

Actualizar el sistema de gestion
documental, para que se pueda |X X
consultar documentos de gestion a partir
de las imagenes digitalizadas de
acuerdo con los permisos establecidos y
ACCESOY minimizar la consulta de los documentos
CONSULTA fisicos.

X
X

Adecuar y facilitar los espacios de los
archivos de gestiéon para que cumplan | X X | X
con las condiciones necesarias de
seguridad y acceso en cumplimiento de
la norma.

Realizar la identificacion de necesidades
para elaborar el Sistema de Gestion | X X X
Documental de la entidad, una
programacion que permita realizar la
conformacién de expedientes de forma
electronica, asi como facilitar su
consulta

Realizar las mejoras y programaciones
necesarias al Sistema de Gestion
Documental de la entidad que permita
garantizar controles mas eficientes para | X X[ XX
verificar la trazabilidad de los tramites y
sus responsables, ajustar el sistema de

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
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CONTROL Y

SEGUIMIENTO usuarios sobre el tramite de los

tal manera que permita alertar a los

documentos que tienen pendientes y asi
disminuir el incumplimiento y posibles
sanciones a la entidad y los funcionarios
por vencimiento de términos en los
tramites.

Se deberan actualizar cada uno de los

recepcion, despacho y distribucion de la
informacién, con el fin de normalizar
cada wuna de estas actividades,
incluyendo las herramientas
tecnoldgicas con las que se cuentan.

procedimientos destinados a la| X
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con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
Direccion: Calle 19A 42-84 Barrio Pandiaco - Pasto - Narifio
Teléfonos 6027234593 - Celular: 3188480824 - 3182431730 - 3185481134
Correo electrénico: cdanarltda@gmail.com - www.cdanar.gov.co




CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO PL-ADM-01

R4 LTDA. Versién 1
o B 2025-05-26
CLA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

de Navirio Lide

<

19. ORGANIZACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La Organizacién Documental hace referencia a los procesos técnicos dentro de la
Gestion Documental, el cual se encuentra encargado de la aplicacion de los
Principios Archivisticos de Procedencia y Orden Original el cual se realiza a través
del desarrollo de actividades tendientes a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion
de los documentos.

OBJETIVO

Garantizar la eficiente organizacion e identificacion de todos los documentos
emitidos y recepcionados por la entidad.

ALCANCE

Se debe iniciar con la recepcion de los documentos en la entidad en sus diferentes
dependencias, empezando por la apertura de los documentos y dar paso a los
parametros archivisticos establecidos, finalizando con la conformacion de los
expedientes.
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ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

TIPO

DE

REQUERIMIENT

)

AD
MIN
IST
RA
TIV
o

r>»omr

r>»zZ0~"0ZcCcm

CLASIFICACION

Actualizacién, convalidacion e
implementacion de las Tablas de
Retencién Documental -TRD y Cuadro
de Clasificaciéon Documental -CCD.

X
X

Realizar el enlace de la Tabla de
Retencion Documental -TRD- al
Sistema de Gestiéon Documental de la
Gobernacion de Narifo; de tal manera
que desde la radicacion se puedan
vincular los documentos al tramite o
proceso que le dio origen.

Generar el analisis y la necesidad para
el uso de herramientas tecnoldgicas
automatizadas que permitan
administrar las Tablas de Retencion
Documental -TRD.

Publicacion de las Tablas de Retencién
Documental -TRD vy Cuadro de
Clasificacion Documental —CCD,
debidamente actualizados, en
cumplimiento de la norma.

ORDENACION

Realizar la Socializacién y
capacitaciones de implementacion de
las Tablas de Retencién Documental -
TRD en todas las dependencias y
sedes de la Gobernacion de Narifio

Realizar el acompanamiento vy
seguimiento constante a las

X

X | X
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dependencias para la verificacion de la
implementacion de las TRD vy la
correcta conformacion de expedientes
fisicos y electréonicos en Archivos de
Gestion.

DESCRIPCION elementos de descripcion y contenidos

Identificar, definir y socializar los

expedientes, ya sean fisicos y/o
electronicos; estableciendo los

necesarios que permitan su facil
consulta y acceso de la informacion.
"Metadatos”

parametros para la descripcion de los | X
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20. TRANSFERENCIAS EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

Las Transferencias Documentales dentro del Programa de Gestién Documental, se
trata de un proceso por medio del cual se busca la circulacion de todos los
documentos, logrando de esta manera evitar la acumulacion de los mismos en la
entidad, de igual forma es una herramienta de contribucion a conservar dicha
informacion.

OBJETIVO

Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias, una vez
cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con el ciclo vital del
documento (Gestidn, Central, Histérico) acorde con los tiempos de retencion
establecidos en la Tabla de Retencion Documental -TRD- y los cronogramas, con
el fin de minimizar la congestion de los archivos de gestion de las diferentes
dependencias del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifo).

ALCANCE

Inicia con la recepcion de los expedientes organizados para ser transferidos al
archivo central de la entidad y finaliza con la transferencia secundaria de la
documentacion que contiene valores histéricos al Archivo General de la Nacion.
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ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

TIPO DE

REQUERIMIENT

0)

AD
MIN
IST
RA
TIV
o

r>»omr

r>»zZ0~"0ZcCcm

PREPARACION DE
LA TRANSFERENCIA

Realizar la identificacion de medios
automatizados que permitan aplicar las
Tablas de Retenciéon Documental y
generar las alertas cuando se cumplen
los limites de las series de todos los
archivos para realizar las
transferencias documentales.

X
X

Realizar la elaboracién del cronograma
de transferencias primarias
documentales a partir de lo establecido
en los tiempos estipulados en las Tabla
de Retencion Documental -TRD- del
Centro de Diagnostico Automotor de
Narifio Ltda. (CDA Narifio).

Generar estrategias y lineamientos que
permitan  definir  los parametros
adecuados, teniendo en cuenta las
indicaciones generadas por los entes
rectores en gestion documental a nivel
Nacional para transferencias
documentales en otros soportes
diferentes al tradicional.

VALIDACION DE LA
TRANSFERENCIA

Verificar la aplicacion de los procesos
técnicos en la organizacion de los
expedientes para la entrega de la
transferencia, de acuerdo con Ilo
establecido en el procedimiento.
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Identificar, y generar la necesidad del
uso de herramientas tecnoldgicas | X X | X
automatizadas para la elaboracion de
Inventarios Documentales como
mecanismos de descripcion y control
de la documentacién dentro del Centro
de Diagnéstico Automotor de Narifio
Ltda. (CDA Narifio), en cumplimiento
de la norma.

MIGRACION O | Realizar el disefio de lineamientos que
REFRESHING, permitan asegurar la conservacién y la | X X | X|X
EMULACION O consulta de los documentos
CONVERSACION electronicos y/o digitales de archivo, de
acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de
la Nacién.

Realizar el diseno e implementacion de
METADATA lineamientos que permitan definir la X | X |X
utilizacion de metadatos minimos que
faciliten la recuperacion de la
informacion; mencionados metadatos
deben ser definidos de acuerdo con la
normatividad y el tipo de soporte, ya
sean fisicos, electronicos y/o digital
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21. DISPOSICION DE DOCUMENTOS EN EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

La Disposicion de Documentos se determina como la seleccion de los distintos
soportes recolectados en el archivo de las diferentes dependencias, de los cuales
se espera su conservacion en el tiempo.

TIPO DE
REQUERIMIENT
o

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES EN DESARROLLO AD
MIN
IST
RA
TIV
o

r>»qomr

rFr»Z0-0ZcCcmTm

Realizar el analisis y generar la
necesidad del uso de herramientas
DIRECTRICES tecnologicas automatizadas en el | X X
GENERALES Centro de Diagnodstico Automotor de
Narifo Ltda. (CDA Narifio) que facilite
el control y la aplicacion de la
disposicion final de los documentos,
una vez se cumplan sus tiempos de
acuerdo a lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental -TRD-.

X
X

Realizar la identificacion de |la
documentacion que tiene como
disposicion final la Seleccion, teniendo
en cuenta lo establecido en las Tablas | X X | X
CONSERVACION de Retencion Documental -TRD-; una
TOTAL, SELECCION | vez identificadas se debe realizar la
Y/O MEDIO seleccién que se plasma en el proceso
TECNOLOGICO de disposicion final, ya sea la seleccion
cuantitativa o cualitativa, dependiendo
de la valoracibn que se realizd
previamente a la hora del
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levantamiento de las Tablas de
Retenciéon Documental.

Identificar, definir y generar los
lineamientos de conservacion de | X X X
documentos electronicos de acuerdo
con lo establecido por el Archivo
General de la Nacion.

Realizar las Actas de Eliminacién
Documental y someterlas a la
aprobacion del el Comité de Gestion | X X | X|X
Documental (el cual debera crearse)
para realizar la eliminacién de la
ELIMINACION documentacion ya identificada; una vez
estas sean aprobadas deberan ser
publicadas en la pagina web de la
entidad por el tiempo que estima la
Norma.

Generar la normalizacién y aplicacion
del proceso de eliminacion documental
para garantizar una destruccion segura | X X | XX
de los documentos fisicos, electronicos
y/o digitales una vez cumpla sus
tiempos de retencion y su disposicion
final sea la eliminacion de los mismos
por falta de valores secundarios.
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22. PRESERVACION A LARGO PLAZO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Por medio de la Preservacion a largo plazo, lo que se busca es establecer cuales
son las acciones, estrategias y estandares que se aplican a los diferentes
documentos para conservarlos en el tiempo.

TIPO DE
REQUERIMIENT
o
ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES EN DESARROLLO AD |L |F |TE
MIN [E |  U|C
IST |G|N|N
RA |A|C |OL
TIV [L|I |O
o O |Gl
N| C
A|lO
L
Elaborar e implementar el Sistema | X XXX
Integrado de Conservacion -SIC-
SISTEMA
INTEGRADO DE Definir las pautas y los lineamientos | X XXX
CONSERVACION - para la preservacion de documentos
SIC- analogos, digitales y electronicos.
Realizar un estudio de necesidades | X X
que permita identificar la adecuaciéon de
la infraestructura de los archivos de la
entidad.
SEGURIDAD DE LA Establecer la Politica de Seguridad de | X X[ XX
INFORMACION la Informacién
REQUISITOS PARA Identificar y definir los parametros para
LA PRESERVACION |la seguridad de la informacion en | X X | X[ X
Y CONSERVACION entornos electronicos.
DE LOS — ——
DOCUMENTOS Identificar los documentos electronicos
ELECTRONICOS DE | de archivo que se producen por la | X X | XX
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REQUISITOS PARA Establecer las Politicas de Backups
LAS TECNICAS DE relacionadas con la Politica de
PRESERVACION A Seguridad de la Informacion. X X | X|X
LRGO PLAZO

23. VALORACION EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Por medio de la valoracién a los documentos, lo que se busca es establecer cuales
son los valores necesarios para que se construya un proceso permanente vy
continuo, el cual inicia con la planificacion y se prolonga en el tiempo, buscando
determinar cual es el proceso a seguir por medio de las fases del archivo y asi poder
determinar si el documento se conserva o se elimina.

contexto funcional, social, cultural y
normativo del Centro de Diagnoéstico
Automotor de Narifo Ltda. (CDA
Narifo), para definir criterios vy
determinar los valores primarios y
secundarios de las series misionales,
previamente identificadas en la Tabla
de Retencibn y el Cuadro de
Clasificacion Documental.

TIPO DE
REQUERIMIENT
0)
ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES EN DESARROLLO AD |L F |TE
MIN E U |C
IST |G|N|N
RA A |C |OL
TIV |L|I |O
(o) O | Gl
N | C
A|lO
L
Realizar la valoracién documental para
revisar la produccién de documentos
DIRECTRICES relacionados con la  estructura | X X | X
GENERALES organica, procedimientos, politicas,
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24. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacién y seguimiento del PGD debe establecerse a corto, mediano y
largo plazo, y esta bajo la responsabilidad del area de archivo de la Gobernacién de
Narifio en coordinacién con la oficina de Control Interno o quien haga sus veces.
“Se refiere a las fases necesarias para ponerlo en marcha y se constituye en el
prerrequisito para que la entidad pueda convertirlo en una actividad permanente de
la administracién. La implementacién significa la asignacién de responsabilidades
dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento de objetivos a corto,
mediano y largo plazo.

24.1. FASE DE ELABORACION

Tiene como finalidad identificar las condiciones para la implementacion, precisar los
requisitos y roles, asi como garantizar la disponibilidad de recursos. De esta manera
se busca dar cumplimiento a la normatividad archivistica, elaborando asi el
Programa de Gestion Documental.

Para lograr desarrollar la fase de elaboraciéon del PGD, se establecieron los
prerrequisitos que se encuentran establecidos en el respectivo manual de
implementacion del PGD, que se enumeran a continuacion:

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencién documental

Programa de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos

Inventarios Documentales

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Banco terminolégico de series y subseries documentales

Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidén de las funciones de
las unidades administrativas

e Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

24.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La fase de ejecucion y puesta en marcha, comprende el desarrollo de actividades y
estrategias que garanticen el éxito de la implementacion del PGD en el Centro de

En Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
con cédigo de acreditaciéon 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
Direccion: Calle 19A 42-84 Barrio Pandiaco - Pasto - Narifio
Teléfonos 6027234593 - Celular: 3188480824 - 3182431730 - 3185481134
Correo electrénico: cdanarltda@gmail.com - www.cdanar.gov.co




CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO PL-ADM-01

R4 LTDA. Versién 1
o B 2025-05-26
CLA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Diagndstico Automotor de Narino Ltda. (CDA Narifio), en consecuencia, se debe
realizar las siguientes actividades:

Promulgar y divulgar tanto el PGD y los demas instrumentos archivisticos
entre los funcionarios del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio
Ltda. (CDA Narino), y de igual manera se debe publicar en la pagina web
del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio).
Realizar diferentes socializaciones y capacitaciones en temas de gestion
documental.

Se implementaran las estrategias de gestién del cambio incluidas en el
PGD para minimizar el impacto al cambio cultural en las dependencias.
Realizar y ejecutar el cronograma de implementacion del PGD vy realizar
el respectivo seguimiento y control segun lo definido en la fase de
seguimiento.

Las fases de implementacién del Programa de Gestién Documental - PGD
estan incluidas en el Plan Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo y
Plan de Accion Anual, alineadas con los objetivos estratégicos, como lo
establece el Decreto 1080 de 2015, en este se determina las metas a
alcanzar a corto, mediano y largo plazo.

24.3. FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento se refiere al proceso de monitoreo y analisis permanente
del PGD que se traducira en acciones de revisién y evaluacion de la gestion
documental; asi:

Establecer los diferentes indicadores de gestidén de acuerdo a las actividades,
metas y objetivos establecidos en la Implementacién del PGD, con el fin de
validar el cumplimiento del mismo.

Realizar auditorias de gestién documental, verificando que las Tablas de
Retencion se encuentren actualizadas con la produccién documental actual
y que estén vinculados a los procesos de origen.

Realizar controles periddicos a las operaciones de gestion documental en
cada dependencia, con el fin de identificar y analizar que posibles riesgos se
pueden generar con la implementacion del PGD.

Determinar la implementacién de formatos, indicadores y matrices de
monitoreo.
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24.4. FASE DE MEJORA

La Fase de mejora tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la
gestion documental del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA
Narifno) en disposicion continla y permanente innovacion, desarrollo y
actualizacion. Por lo tanto, debemos tener en cuenta la Politica de Gestidn
Documental para promover el desarrollo y aplicacion de acciones correctivas,
preventivas y de mejoras, resultantes de la evaluacion de la Gestion Documental y
de los procesos de revisidn, auditoria, autocontrol, analisis de datos,
recomendaciones y rendicion de cuentas, entre otros.

Una vez realizado una evaluacion del PGD, debemos establecer un plan de mejora
orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de Gestion Documental
y previniendo acciones relacionadas con los cambios significativos en politicas,
requisitos, recursos y necesidades de la entidad.
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25. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas Especificos tienen como propdsito orientar a la administracion del
Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio) en aspectos
especiales, relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y
documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles
asociados a su gestion.

25.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), debe desarrollar
una estructura de todos los documentos que relacionen el acceso y una estructura
administrativa de trazabilidad, conservacién, firma, copia y digitalizacién. La
normalizacion debe cumplir con las condiciones del documento.

OBJETIVOS

e Controlar la produccion documental electrénica cumpliendo la normatividad
vigente

e Estandarizar la creacion de los documentos electronicos estableciendo las
tipologias documentales

e Establecer criterios de autenticidad, descripcion y clasificacion archivistica de
los documentos fisicos y electronicos.

JUSTIFICACION

La creacidon del Programa de formularios electronicos a mediano y largo plazo es
necesario para complementar la eficiencia administrativa, la actualizacion y uso de
las tecnologias de informacion en el Centro de Diagnostico Automotor de Narifio
Ltda. (CDA Narifio), mediante la implementacién de modelos de gestion documental
electrénicos y manejos eficientes de esta documentacion, evitando al maximo la
posible pérdida de informacién y produccién documental indiscriminada

ALCANCE

El programa aplica a todas las formas y formularios electronicos creados en el
desarrollo de las funciones del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda.
(CDA Narifo).
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BENEFICIOS

e Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formularios electrénicos
e Generar cultura para la gestion de la informacion y la documentacion aplicada
a las formas y formularios requeridos de forma electrénica.

METODOLOGIA

Identificar los sistemas de informacion del Centro de Diagndstico Automotor de
Narifio Ltda. (CDA Narifio) para evaluar y analizar las caracteristicas de formatos
establecidos en cada uno y determinar las necesidades de formas y formularios
electrénicos para ser incorporados en los diferentes sistemas, teniendo en cuenta
las caracteristicas archivisticas para la validacion, ajuste o eliminacion.

RECURSOS
Humanos, Tecnoldgicos y Econdmicos
RESPONSABLES

Todas las Dependencias del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA
Narifio), que son las productoras de los documentos de la entidad.

25.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
PROPOSITO

Crear, divulgar e implementar a mediano plazo, las directrices para proteger y
conservar los documentos que contienen informacion vital del cumplimiento de las
funciones del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio).

OBJETIVO

Identificar los documentos vitales y sus soportes para determinar las acciones a
seguir en su conservacion.

PASOS A SEGUIR:
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e Identificar y analizar los riesgos que representa la produccién y conservacion
de los documentos vitales en el Centro de Diagnostico Automotor de Narifio
Ltda. (CDA Narifio).

e Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos
vitales para la continuidad del trabajo institucional.

e Desarrollar procedimientos y un plan de accién para evaluar los dafos y
comenzar la recuperacion de los registros que puedan verse afectadas por
una emergencia o desastre, independientemente del medio de
almacenamiento.

JUSTIFICACION

El Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), esta
comprometida con el desarrollo regional bajo los principios de justicia social,
democracia politica, desarrollo humano sostenible, equidad de género,
reconocimiento y proteccion de la diversidad étnica, respeto por los derechos
humanos y  participacion ciudadana; propiciando la  concurrencia,
complementariedad y subsidiaridad con las entidades territoriales de su jurisdiccidon
y la Nacion, coordinando esfuerzos con el sector publico, privado y sociedad civil.;
por lo que es necesaria la identificacion y proteccidn de aquellos documentos que,
por sus caracteristicas sean considerados indispensables para el desarrollo de sus
funciones y facilitar su consulta a la ciudadania; es decir que se deben disefiar
actividades y asignar responsabilidades que permitan regular la identificacion y la
proteccidn necesaria para las series misionales que generen alto impacto en la
entidad.

ALCANCE

Este programa se aplicara a todos los documentos de archivo, tanto fisico como
electronico y/o digital; que previamente han sido identificados como documentos
vitales que permitan la continuidad de la gestion Documental del Centro de
Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio).

BENEFICIOS

e Disponer de forma constante con la informacion permanentemente para la
gestion de la Entidad y el acceso por parte de los ciudadanos.

e Reducir al maximo los costos relacionados con el proceso de recuperaciéon
de la informacion y documentacion.

e Cumplir con la elaboracion, divulgacion y aplicacion de los instrumentos
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archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

METODOLOGIA

Identificar las series y sub series documentales que, para la entidad, de acuerdo a
su mision, son vitales y esenciales para el funcionamiento continuo.

De igual manera, la entidad debera crear, adoptar e implementar métodos que
faciliten la administracion y salvaguarda de la informacién vital; incluyendo
almacenamiento externo y la adopcion de tecnologia de la informacién que permita
garantizar la proteccion de los documentos identificados como vitales para el Centro
de Diagnostico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifo).

RECURSOS

Para dar cumplimento son necesarios recueros Humanos, Tecnoldgicos,
Econdmicos.

RESPONSABLES

Todas las dependencias del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA
Narifio), Productoras de los documentos de la entidad.

25.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
PROPOSITO

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), debera
implementar a largo plazo el uso incremental de los documentos electronicos dentro
de la gestion de la entidad; garantizando que éstos cumplan con las condiciones
técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del proceso de
gestién documental, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

OBJETIVO

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el diseno,
administracion, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los
documentos electronicos producidos por el Centro de Diagnéstico Automotor de
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Narifio Ltda. (CDA Narifio), garantizando su interrelacion con los documentos en
otros formatos para la conformacion de los expedientes.

JUSTIFICACION

El Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), en cumplimiento
a la estrategia de implementar un Programa de Gestién Documental que incluya la
gestion de la informacion electrénica y mejorar la calidad de sus servicios al
ciudadano; por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y
tecnoldgicos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos
— SGDEA (el cual se debera establecer previamente) y se deberan tener en cuenta
lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los desarrollos a nivel de Acuerdos y Guias
expedidos por el Archivo General de la Nacion, las guias del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion, los estandares de las Normas Técnicas
Colombianas, Normas ISO y demas normas que las modifiquen y adicionen.

ALCANCE

Involucra todos los procesos, procedimientos y dependencias del Centro de
Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio) que en el ejercicio de sus
funciones generen o reciban documentos electronicos de archivo.

BENEFICIOS

e Dar cumplimiento de la politica de Cero Papel.

Generar y garantizar la seguridad de la informacion en condiciones técnicas
de los documentos electronicos de archivo que permitan la consulta a través
del tiempo

Gestion mas agil y oportuna

Condiciones fisico-ambientales mas optima en los puestos de trabajo
Reduccion de costos en papeleria, toner y elementos de oficina
Cumplimiento a los parametros archivisticos, técnicos y juridicos de acuerdo
con los requerimientos normativos

METODOLOGIA

e Diagnosticar los diferentes sistemas de informacion institucionales existentes
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en la entidad y revision del cumplimiento de los requisitos y condiciones
técnicas establecidas por el Archivo General de la Naciéon para la
administracion de los documentos electronicos de archivo.

e Identificar las tipologias documentales electréonicas que se producen vy
tramitan desde todas las dependencias que componen el Centro de
Diagnostico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), junto con sus
repositorios.

e Realizar la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental -TRD- para
incluir los tipos documentales de soporte electrénicos.

RECURSOS:

e Humanos
e Tecnoldgicos
e Econdmicos

RESPONSABLES
Todas las dependencias de Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA
Narifio) que son las productoras de los documentos de la entidad.

25.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

PROPOSITO

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio) elaborara e
implementara el programa de Archivos Descentralizados (AD); el cual estara
orientado a la administracion desarrollada por terceros cuando se presente el caso
de tercerizacién, a los archivos ubicados en las diferentes dependencias y sedes de
la entidad, al igual que el archivo central de la misma; estableciendo la
administracion, custodia, mantenimiento integral y su seguridad.

OBJETIVOS

e EIl Centro de Diagnéstico Automotor de Narifo Ltda. (CDA Narifio) debera
garantizar, administrar y gestionar los recursos destinados para las areas
como el almacenamiento, depdsitos, unidades de almacenamiento y
conservacion de la informacion.

e Crear lineamientos para la administracion y control de los archivos
descentralizados de la Entidad.

e Definir roles y responsabilidades dentro del equipo de trabajo que permita
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generar buenas practicas de gestion documental al interior de cada entidad.
JUSTIFICACION

El Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio) por medio de la
dependencia encargada debera generar estrategias que permitan implementar
acciones tendientes a la conservacién de los archivos, aplicando los criterios
técnicos y normativos; realizando dichas actividades desde la administracion hasta
la disposicion final por un equipo de trabajo especializado.

ALCANCE

Se debera aplicar a todos los archivos de gestion de todas las dependencias y sedes
del Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), asi como al
archivo central como responsable de la conservacion de los documentos.

BENEFICIOS

Normalizacién de condiciones para la administracion, control y seguimiento sobre
los documentos en los archivos de gestion de las dependencias y el archivo central
del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio).

METODOLOGIA

El Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio) debera realizar
Estudios y evaluaciones de las necesidades de infraestructura, de conformidad con
los resultados obtenidos del Diagndstico Integral de Archivos.

RECURSOS:

e Humanos
e Tecnolbgicos
e Econdmicos

RESPONSABLES

Todas las dependencias del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA
Narifio), Productoras de los documentos de la entidad.

25.5. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
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PROPOSITO

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), establecera los
diferentes mecanismos y lineamientos necesarios para el tratamiento archivistico,
dando asi la informacion en formatos de todo tipo y cuyas caracteristicas obligan a
adecuarse a las exigencias no convencionales que se empiecen a desarrollar,
teniendo en cuenta la nueva normatividad.

OBJETIVOS

e Determinar cuales y cuantos archivos corresponde a soportes diferentes a
papel y cuantos son electrénicos, para lograr su verificacion y analisis de las
condiciones fisicas en las que se encuentran.

e Identificar las acciones a seguir para su conservacion y ponerlos a
disposicion de los usuarios internos y externos que asi lo requieran.

JUSTIFICACION

La Identificacion de los documentos especiales y las dependencias en las cuales se
producen, garantiza su consulta, conservacion y generar un rapido acceso a la
informacion.

ALCANCE

Lograr establecer un total de archivos que se encuentren clasificados y manejar
diferentes formatos documentales fisicos y electronicos.

BENEFICIOS

e |dentificacién de los documentos almacenados en soportes diferentes a
papel y electrénicos.

e Preservacion para la consulta, la historia y la cultura de la informacion
almacenada en otros soportes.

METODOLOGIA
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Establecer la identificacion y los inventarios de los documentos que estén en soporte
diferente al papel o electronico, realizar el diagndstico de la informacién contenida

por los soportes anteriormente nombrados,
conservacion fisica y verificacion de legibilidad en su contenido.

RECURSOS
e Humanos

e Tecnolbgicos
e Econdmicos

RESPONSABLES

verificando su condicidon de

Todas las dependencias del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA

Narifio), Productoras de los documentos de la entidad.

25.6. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

PAZ TOTAL, MEMORIA Y
DERECHOS HUMANOS

TERRITORIO, VIDA

HABILIDADES Y
Y AMBIENTE

COMPETENCIAS

(
| || MUJERES, INCLUSION
Y DIVERSIDAD

PROBIDAD, ETICA
E IDENTIDAD
DE LO PUBLICO

TRANSFORMACION DIGITAL
Y CIBERCULTURA

PROPOSITO
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Informar al recurso humano que labora en las dependencias del Centro de
Diagnostico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narino), la apropiacion de los
conceptos técnicos y normativos que se van a aplicar en el tema archivistico, para
desarrollar las habilidades y aptitudes en la aplicacion de los mismos, en el
desarrollo de sus funciones y obligaciones.

OBJETIVOS

Capacitar a todo el personal que labora en el Centro de Diagnéstico Automotor de
Narifio Ltda. (CDA Narifio) sobre los conceptos basicos de la Ley 594 de 2000,
decretos, acuerdos y normas técnicas de administracion archivistica y las
tecnologias de la informacion.

JUSTIFICACION

Concientizar al personal del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA
Narifio) sobre la cultura archivistica y la importancia de la gestién de la informacion
y los documentos de archivo, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones y
funciones adquiridas por la entidad.

ALCANCE

Dar a conocer el cronograma de capacitaciones en temas de normas y técnicas
archivisticas a todo el personal que labora en el Centro de Diagndstico Automotor
de Narifio Ltda. (CDA Narino).

BENEFICIOS

e Desarrolla conocimientos sobre las funciones archivisticas basicas y sus
beneficios.

e Conocimiento sobre normas archivisticas en todas las dependencias del
Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio).

ACTIVIDADES

e Incluir en el plan anual de capacitacion institucional la socializacion del Plan
de Gestion Documental,
e Presentar y dar a conocer a todo el personal del Centro de Diagndstico
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Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio) el plan anual de capacitaciones

programadas.
RECURSOS
e Humanos
e Tecnolbgicos

e Econdmicos

RESPONSABLES

Todas las dependencias del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA

Narifio), Productoras de los documentos de la entidad.

25.7. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

PROPOSITO

Generar y aplicar todo lo relacionado al autocontrol en la administracion de los
archivos y la produccion documental de la entidad, aplicando lo concerniente a
control de calidad, identificar procesos, procedimientos, y riesgos de la Gestion
Documental en el Centro de Diagnéstico Automotor de Narifo Ltda. (CDA Narifio).

OBJETIVO

Evaluar periddicamente los componentes del proceso de gestion documental y

establecer los aspectos tendientes a mejorar cada uno de sus procesos.

JUSTIFICACION

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifo) realizara las
auditorias y los respectivos controles que permitira el correcto manejo de los

Procesos Documentales en la entidad.

ALCANCE
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Se desarrolla para todos los Procesos de la Gestion Documental implementados en
el Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio), para lograr un
cumplimento total de la normatividad.

BENEFICIOS

e |os sistemas de control permiten el seguimiento constante de la trazabilidad
archivistica y ayuda a minimizar el riesgo en la Gestion Documental
e Permiten la mejora continua de los procesos de la Gestion Documental.

ACTIVIDADES

Visitas periodicas para evaluar el desarrollo del Proceso de Gestion Administrativa
y Documental.

RECURSOS
e Humanos
e Tecnolégicos
e Econdmicos

RESPONSABLES
Todas las dependencias del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA
Narifio), productoras de los documentos de la entidad.
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26. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

Teniendo en cuenta el desarrollando del marco de la politica administrativa, la
gestion documental estara dirigida a identificar y automatizar los diferentes tramites
documentales, asi como optimizar el uso de recursos; todo este programa estara
articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el Plan Estratégico
Institucional, el Plan de Inversion, el Plan de Accion Anual, el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad — PINAR y con los demas modelos y sistemas de la entidad.

3. Plan Anual de
auditorias

legales y tecnologicos.

4. Plan Institucional
de Archivos de la

PLANES Y
SUBSISTEMAS
DE GESTION ASPECTOS QUE ARMONIZA
1. Plan de
desarrollo El Programa de Gestion Documental se articula en los
siguientes aspectos con cada uno de los Planes,
Modelos y Sistema de Gestion:
2. Plan _ de e Articulacion con el modelo, contemplando los
Ordenamiento procesos, procedimientos y  formatos
Territorial establecido.

e  Cumplimiento de la normativa nacional

e Cumplimiento de los requisitos administrativos,

6. Planes de

Entidad — PINAR e Simplificacion de tramites
e Control, uso y disponibilidad de la informacion.
5. Planes de
Mejoramiento .
e Cultura organizacional enfocada en procesos

estratégicos para la mejora continua a través de
la gestion documental.
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Adquisiciones

7. Sistema
Integrado de
Gestion.

27. ANEXOS

27.1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Desarrollar el diagnéstico integral de los procesos archivisticos y de conservacion
del acervo documental de la Gobernacion de Narifio el cual nos servira de insumo
para la elaboracion de planes y programas que ayuden a mejorar los procedimientos
actuales y definir las acciones necesarias para contrarrestar las necesidades
encontradas en cada componente intervenido.
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28. CODIGO DE ETICA DEL ARCHIVISTA

El Archivista protegera la integridad de los bienes documentales que
custodia, para que constituya un fiel testimonio del pasado.

El Archivista valorara, seleccionara y conservara el material de archivo en
su contexto historico, legal, administrativo y documental, manteniendo el
principio de procedencia en los documentos de archivo.

El Archivista evitara realizar intervenciones documentos.

El Archivista garantizara el continuo acceso y la legibilidad de los
documentos

El Archivista registrara y justificara plenamente las acciones realizadas
sobre el material que tiene a su cargo.

El Archivista promovera el mayor acceso posible a los documentos y
ofrecera sus servicios a todos los usuarios de manera imparcial.

El Archivista respetara tanto el acceso publico como la privacidad de la
documentacion dentro del marco de la legislacion vigente.

El Archivista no debera utilizar en beneficio propio o de terceros su posicion
especial y la confianza que la comunidad ha depositado en él.

El Archivista se esforzara por alcanzar la excelencia profesional mediante
el enriquecimiento de sus investigaciones y experiencias.

El Archivista trabajara conjuntamente con sus colegas, asi como con
profesionales de otras disciplinas, para promover la conservacion de la
herencia documental del mundo.
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29. GLOSARIO ARCHIVISTICO

Archivo Central: Es donde se encuentran conservados los documentos
transferidos de los diferentes archivos de las oficinas o archivos de gestion, cuya
consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta
por las mismas oficinas o por particulares.

Archivo de Gestion: Son todos los documentos que estan siendo utilizados o
consultados continuamente por las diferentes dependencias productoras de
documentos, es decir, el archivo de gestion esta conformado por documentos que
se encuentran en las oficinas.

Archivo Histérico: Los documentos del archivo histérico son aquellos que, por su
valor para la investigacion, la ciencia y la cultura son de conservacion permanente.
El archivo histérico dentro de sus funciones tiene la de custodiar y conservar dichos
documentos.

Articulo Segundo. - Definiciones. Para los efectos del presente Acuerdo, se
definen los siguientes conceptos asi:

Convalidaciéon: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD
cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion.

Cuadro de Clasificacion Documental-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Depuracién: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Evaluacion Técnica: Gestion mediante la cual se evalua que las Tablas de
Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD reunen
los requisitos técnicos de elaboracién y aprobacion establecidos en la presente
norma.

Fondo Acumulado. Se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos
dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas
condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y
consulta.
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Foliar: Accion de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Implementacién: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de
disposicion final de series, subseries 0 asuntos, de acuerdo con los tiempos de
retencion documental y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Metro lineal: Es la unidad de medida de longitud fundamental del Sistema
Internacional de Medidas. El simbolo del metro lineal es m. La medicién en metros
lineales da una idea del tamano de un archivo sin necesidad de trasladarlo a folios.
Es el espacio fisico tridimensional ocupado por una documentacion.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo oOrgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicién final.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi
como una disposicion final.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que
se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.
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Manual PGD Archivo General de la Nacion.
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