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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para realizar la revision y seguimiento a los archivos de gestién y
verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el proceso de gestidn
documental, al igual que el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente en cada una
de las dependencias.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la notificacion de la visita de revisiébn y seguimiento a los
archivos de gestién de las dependencias del Instituto de Turismo del Meta, hasta el
cumplimiento de los compromisos establecidos en el informe de revisién y seguimiento.

3. RESPONSABLES

La Subdireccion Administrativa y Financiera y todos los servidores publicos (funcionarios y
contratistas) del Instituto de Turismo del Meta.

4. DEFINICIONES

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

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacion, la ciencia y /a cultura. Los archivos generales
territoriales son a su vez archivos histdricos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona
entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional,
las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio historico.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién documental, con
miras a su conservacion permanente, seleccién o eliminacion.

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

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un
mismo asunto.

Formato Unico De Inventario Documental (FUID): El Formato Gnico de Inventario
Documental constituye un instrumento archivistico de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos; se deben elaborar en todas las
fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e
Historico y obviamente se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel,
como los que se encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros.

También se deben elaborar cuando se realizan las transferencias primarias y secundarias,
entrega de cargo, finalizacién de contratos y cuando se va a hacer eliminacion de documentos
y no olvidar que es responsabilidad de todos los Servidores Publicos, elaborar los inventarios
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de la documentacion que tienen a su cargo por funciones u obligaciones y deben entregarlos
cada vez que se trasladen o retiren del mismo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie: 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 retencidon documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

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.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion
documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de
archivo central respectivamente.

Valoracién documental: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracion) y secundarlos (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final
(conservacion temporal o permanente).
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

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.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud
de su aspecto misional.

5. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. ARTICULO 4. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcion
archivistica son los siguientes: a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el
de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;
Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir
a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en
la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las
decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley; Articulo 15 “Responsabilidad
especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de
las funciones titulares, entregardn los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades”, ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El
Estado esta obligado a la creacién, organizacién, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos
y la normatividad archivistica.

Ley 1952 de 2019 Cddigo Disciplinario Unico Titulo IV: Derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto de intereses del servidor publico.
Capitulo segundo - Deberes - Art. 38 Deberes — Numeral 6: Custodiar y cuidar la documentacion
e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la Informacion
Pudblica Nacional.
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Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Art. 2.8.2.24 “exigir la entrega mediante inventario, de los documentos de archivo que se
encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o
culminen las obligaciones contractuales, De igual forma, deberan denunciar ante los organismos
de control el incumplimiento de esta obligacion para las acciones del caso”

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
de 2000 - Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Articulo 2“Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira
0 entregard segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestion publica”.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000. Articulo 3: Las unidades administrativas y funcionales de las entidades
deben con fundamento en la Tabla de Retencion Documental aprobada, velar por la
conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestidn, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica. “El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefnalada en el numeral 6 de la Ley 1952 del 2019 para todo servidor publico.”

6. RECURSOS
Talento Humano: Profesional en Gestion Documental y/o auxiliar de archivo.
Maquinariay Tecnologia: Equipos de Computo, Internet, impresora.
Materiales o Logisticos: Elementos de oficina, Papeleria.

Metodoldgicos: Tabla de Retencién Documental, formatos asociados para los inventarios Unicos
documentales, procedimientos, normatividad vigente.

Medio Ambiente: Oficinas adecuadamente dotadas y con las condiciones necesarias para
salvaguardar los documentos.

7. GENERALIDADES

El procedimiento de revision y seguimiento a los archivos de gestion, se fundamenta en el
seguimiento a la aplicacién de los lineamientos establecidos en gestién documental por el Instituto
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de Turismo del Meta, en los procedimientos registrados en el Sistema Integrado de Gestion y en
las herramientas archivisticas elaboradas.

Este procedimiento debe realizarse como minimo dos (2) veces al afio a cada uno de los procesos
que lideran cada una de las dependencias del Instituto de Turismo del Meta, inicialmente se
realiza una revisién para determinar las fortalezas del proceso de gestiébn documental y su
aplicacion, los posibles incumplimiento y determinar la acciones de mejora, igualmente se
realizara una medicién en metros lineales de los archivos de gestién de cada uno de los procesos
y el avance en porcentaje, los cuales nos sirven como medicion para los indicadores establecidos
en el Sistema de Gestiébn Documental del ITM. De acuerdo con los compromisos adquiridos y
las fechas establecidas se debera realizar una segunda visita para verificar el avance y
cumplimiento de estas acciones de mejora.

Es responsabilidad de los jefes y los funcionarios de cada dependencia atender las visitas en las
fechas sefaladas, tener la documentacién a disposicion para su revisién y reportar situaciones
gue generen riesgo de pérdida de la documentacion, teniendo en cuenta que la Ley 594 de 2000,
sefiala "la documentacion de la administracion puablica es producto y propiedad del Estado y éste
ejercera el pleno control de sus recursos informativos".

Si al realizar el diligenciamiento del Informe de Revisién y Seguimiento de Archivos de Gestion
GD-F-12, se establece como compromiso generar una accién correctiva o de mejora se
diligenciara el formato establecido SIG-F-05 Registro de Acciones Correctivas y de Mejora, al
igual que el SIG-F-06 Seguimiento de Acciones Correctivas y de Mejora.

8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollo en flujograma del procedimiento para el control de documentos y registros

No. ACTIVIDAD DETALLE P.C | RESPONSABLE

[ Inicio ) Se entrega el oficio a la
dependencia en donde se

indica la fecha y la hora de

L Entregar el oficio la visita de revision y y Profesional o
de programacion seguimiento a los archivos auxiliar de archivo
de la visita de gestion.
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Se realiza la revisiéon de la
totalidad de los archivos de

Inspecciodn fisica a
2 los archivos de
gestion.

gestion del proceso objeto
de la visita. Los
funcionarios deben
permitir el acceso a la
totalidad de los archivos de

gestibn que se generan
por el proceso.

Profesional o
auxiliar de archivo

v

Realizar la verificacion y
revision del total de metros
lineales y los aspectos

Diligenciamiento

relevantes en la visita, en

Profesional o

2 del Informe el .fo.r,mato Informe  de auxiliar de archivo
Revision 'y Seguimiento y servidores
Archivos de Gestion GD-F- publicos
12 'y establecer los
compromisos y las fechas
del cumplimiento de los
mismos
Se realiza visita de
v seguimiento para la
Visita de verificacion de los
seguimiento al compromisos y  se _
5 cumplimiento de diligencia el formato GD-F- Profesional o
COMpPromisos 12 Informe Revisién y auxiliar de archivo

l

FIN

Seguimiento Archivos de
Gestion, con los avances
encontrados y sus
soportes.
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9. FORMATOS

CcODIGO NOMBRE DE FORMATO RESPONSABLE

GD-F-12 Informe revisién y seguimiento a los

. . Funcionario o Contratista
archivos de gestion

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No. FECHA DESCRIPCION MODIFICACIONES

1 8/11/2022 Primera versién del documento.

11. ANEXOS

N/A
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