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Gestion Documental

ARTESANIAS DE COLOMBIA

INTRODUCCION

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

En su regulacion la Ley 594 previo que el desarrollo tecnoldgico
en las entidades es desigual y por lo tanto deja claro que los
principios y procesos archivisticos deben aplicarse cualquiera sea
la tecnologia y el soporte en que se produce la informacion.

La gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de
Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccion,
recepcion, distribucion, consulta, organizacién, recuperacion y
disposiciéon final de los documentos y de forma expresa, refiere
entre otros aspectos, a la obligacion de la elaboracion y adopcion
de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico
gue identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y
procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe
conservar.



La Ley General de Archivos en el titulo V, Gestion de
Documentos, Articulo 21. Programas de Gestion Documental,
establece que: “Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo
19 “las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservaciéon de sus archivos,
empleando cualquier medio técnico, electronico, informaético,
Optico o telematico”.

“Los Archivos son centros dinamicos de informacion, base para la
gestion, los cuales conservan el patrimonio documental de las
instituciones y de la Nacién, suministran informacion original y
unica de las entidades y apoyan la fiscalizacion, planeacion,
control de resultados y toma de decisiones; el Archivo es la
memoria cultural de la institucion, asi como es el “conjunto de
documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion”.

Este plan estratégico ademas de atender lo expuesto en la Ley,
es una orientacion para la aplicacibon en ARTESANIAS DE
COLOMBIA.

OBJETIVO:

Asesorar a la Subgerencia Administrativa y Financiera de la
Entidad, en el disefio seguimiento y control del programa de
gestidon documental acorde con las politicas del Archivo General
de la Nacion.

ACTIVIDADES
1. Apoyar y orientar en la evaluacion de las propuestas recibidas
por la Entidad en materia de sistematizacion del proceso PGD.

En esta actividad se colaboré con la elaboracion de la guia de
condiciones SAF-001-2013 “Contratar la adquisicion, instalacion,



configuracion, parametrizacion y puesta en produccion del Sistema
de Correspondencia, Gestion Documental y de Procesos de
Artesanias de Colombia”.

Se realizo reunion en la Gerencia Administrativa y Financiera para
revisar y efectuar ajustes a la guia de condiciones SAF-001-2013 los
términos de referencia en ella participaron la Subgerencia
Administrativa, Planeacion y Calidad.

Se apoyoé en las reuniones de aclaracion a las inquietudes
presentadas en forma escrita en el proceso de seleccion por las
partes participantes.

Se revisaron cinco flujos documentales con los productores de los
documentos asi:

Compras. (Ordenes de Compras)

Of. Juridica. (Contratos)

Presupuesto. (CDPS y RP)

Talento Humano. (Comisiones, viaticos y gastos de viaje)

USI. (PQR, )

Se adjunta el resultado de uno de ellos:



Presupuesto




2. De acuerdo con el memorando 210-026 de mayo 15 de 2013, se
efectud la capacitacion cuyo asunto fue: “Tablas de Retencion y
Transferencias Documentales” los dias 21 y 22 de mayo.

Segun los listados de asistencia participaron 40 personas de las
dependencias; Gerencia General, Subgerencia Administrativa y
Financiera, Subgerencia Comercial y Subgerencia de Desarrollo.




3. Apoyar y orientar en la actualizacion de las TRD.

Dada la importancia de la Tabla de Retencion Documental como
un elemento indispensable en la gestion documental y ser un
instrumento archivistico que permite la racionalizacion de la
produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de
los documentos en los archivos de gestion, central, e histérico en
la entidad, ésta, debera actualizarla y adoptarlas para la
implementacion del Programa de Gestion Documental, siguiendo
las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN
039 de 2002:

Para la actualizacion se esta trabajando en la primera fase:

PRIMERA ETAPA: Investigacion preliminar sobre la institucion y
fuentes documentales.

Se esta compilando la informacion institucional contenida en
disposiciones legales relativas a la creacion y cambios de la
estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o
actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones
y manuales de procedimientos..

Como base para el estudio se tomdé las dependencias que se
encuentran en la tabla de retencion documental ellas son:



Asamblea
Accionistas
[ Junta Directiva '
l Gerencia General '

l Control Interno .

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerencia

Comercial

Grupo Grupo
financiero §f Adminis-
trativo

Grupo
Ventas

Grupo
Compras

Atentamente,

LUIS ALBERTO ANGARITA S.
Contratista

Subgerencia
de Desarrollo




