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IDENTIFICACION DEL PROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO: TIPO DE PROCESO:
Director(a) Administrativo y Financiero Apoyo
OBJETIVO DEL PROCESO:

Gestionar las actividades administrativas, técnicas y tecnoldgicas tendientes a la distribucion y organizacion de los documentos de archivo
producidos o recibidos por la Entidad, independientemente del medio, en cumplimiento de sus funciones, mediante la generacién de lineamientos,
directrices y la aplicacion de las normas y metodologias archivisticas con el fin de normalizar la Gestién Documental, facilitar el acceso y consulta a
la informacion por parte de la Entidad, la ciudadania y garantizar la conservacion y utilizacién de la memoria institucional.

ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia desde la planeacion de las actividades del proceso, siguiendo con las actividades de tramite de comunicaciones oficiales recibidas, enviadas
e internas del Centro Nacional de Memoria Histérica -CNMH, la produccién, organizacion, transferencia, conservacion y consulta de la
documentacioén de la Entidad en los Archivos de Gestion, Central e Historico de los documentos sobre los cuales se ha determinado su condicion
de conservacion permanente, finalizando con el seguimiento de las actividades y la formulacion e implementacion de planes de mejoramiento,
acciones correctivas y acciones preventivas.

NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Juana Carolina Fuentes Mercado Profesional especializada
. . . 24/03/2021
Angie Lorena Aragon Contratista
REVISO ' Ana Maria Tr_UJlllo Contratista 24/03/2021
Ivan Leonardo Cifuentes.
APROBO Fernando Ramirez Ochoa Director Administrativo y 24/03/2021
Financiero
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Transferencias Documentales
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Acta de  Transferencia
Documental.
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Proceso de Control
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Plan de Mejoramiento

Proceso de Control Interno.
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LISTA DE DOCUMENTOS

GDC-PR-001Tramite de Comunicaciones Oficiales

GDC-PR-002 Actualizacion de la Tabla de Retencién Documental
GDC-PR-003 Organizacion de Documentos en el Archivo de Gestion
GDC-PR-004 Transferencias Documentales

GDC-PR-005 Gestion de Consulta y Préstamo de Documentos
GDC-PL-001 Plan de Conservacion

GDC-PL-002 Plan de preservacion a largo plazo

GDC-PG-001 Programa de documentos vitales o esenciales
GDC-PG-002 Programa de Gestién Documental

POLITICAS DE OPERACION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Programa de Gestion Documental — PGD son las herramienta para la planeacion estratégica y
operativa de la funcidn archivistica y programatica de la gestion documental en el CNMH

La Tabla de Retencion Documental es la guia para el manejo y organizacion de los archivos de gestion en todas las dependencias, asi como
para la conformacion del archivo central de la Entidad.

Todo funcionario y contratista en situaciones de traslado o finalizacion de la relacion laboral o contractual, debera entregar a su superior
inmediato o interventor la informacién magnética y fisica propiedad de la administracion.

La Gestion Documental estad enmarcada en el cumplimiento de la Ley General de Archivo o Ley 594 de 2000 contemplando procesos desde la
recepcion y generacion del documento hasta su disposicion final, que contempla la conservacion temporal, permanente y eliminacion de los
documentos, a partir de la valoracion y manejo obligatorio de la Tabla de Retencién Documental.

Los Lineamientos para la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en el CNMH, se basaran de acuerdo con lo establecido
en el Manual Operativo del Sistema de Gestion del DAFP. EXT
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RECURSOS
Humanos Profesional especialista en gestion documental, técnicos de archivo y auxiliares de archivo
Financieros Asignacion de recursos necesarios para la ejecucion del proceso

Computadores, software de ofimatica, redes de comunicaciones, Internet, herramienta tecnolégica de gestion

Tecnologicos documental, escaner, fotocopiadora e impresora.
Oficinas
Infraestructura Puestos de trabajo
Estanteria rodante y fija
Otros Elementos de seguridad Industrial, insumos de oficina y unidades de conservacion
INDICADORES DE GESTION PRINCIPALES RIESGOS IDENTIFICADOS
https://centrodememoriahistorica.gov.co/plan-de-gasto-publico/ http://intranet.centrodememoriahistorica.gov.co/loader.php?IServicio=
Seguimiento al Plan de Accidn. Documentos&lFuncion=dspMenuPrincipal&id=58
(Mapa de riesgos consolidado).

NORMATIVIDAD

e Ley 57 de 1985. Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales. Articulo 13 del Cédigo Penal. “La reserva legal sobre
cualquier documento cesara a los treinta (30) afios de su expedicion”.
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Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dictan la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Titulo V, Art. 24”. Ley 734 de
2002 Art. 35: Servidor publico se le esta prohibido ocasionar dafio a documentos por razén de sus funciones.

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del codigo de procedimiento
administrativo y el de lo contencioso administrativo.

Decreto 229 de 1995: “Por el cual se reglamenta el servicio postal’.

Decreto 4803 de 2011, articulo 16. Direccion Administrativa y Financiera. Son funciones de la Direccion Administrativa y Financiera: 10.
Dirigir y controlar la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia, aseo, cafeteria, vigilancia y demas servicios generales

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta al titulo 5 de la Ley 594 de 2004, parcialmente los articulos 58, 59 de la Ley 1439 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de gestién documental para todas las entidades del estado”.

Decreto 1515 del 19 de Julio de 2013: “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor historico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 DE 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Acuerdo AGN 060 de 2001: “Por el cual se establecen las pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo AGN 038 de 2002: “Por el cual se establece la responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos”.

Acuerdo AGN 042 de 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental”.

Acuerdo AGN 027 de 2006: Actualizar el reglamento General de Archivos, en su articulo 67 y en lo correspondiente al uso del Glosario.
Acuerdo AGN 05 de 2013: “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion, y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002 de 2014, Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservaciéon de Documentos" de la Ley 594
de 2000.

Acuerdo 03 de 2015, “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

Acuerdo 04 de 2015, Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades
del Estado

Acuerdo AGN 04 de 2019. “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcidn en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental - TVD

CONTROL DE CAMBIOS
ACTIVIDADE?#;E: AEe CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL CAMBIO VERSION
No aplica Elaboracion del documento 30/01/2014 001

Se agregan los lineamientos juridicos y de operacion
Actualizacién de la normatividad, politicas | propios del proceso y se agregan los requisitos

de operacién y requisitos del MECI actualizados del MECI| acorde con la nueva 20/06/2016 002
normatividad.
Ajuste al objetivo del proceso, en los Se precisaron algunos temas en el objetivo del
. ey " 14/07/2017 003
productos y/o servicios proceso y se adicionaron productos y/o servicios
Se agrega dentro de la lista de documentos de la
Ajustes Lista de Documentos caracterizacion del proceso, el documento GDC-PL- 27/08/2018 004

001. Plan de Conservacion
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CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE SUFRIERON
CAMBIOS

CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL CAMBIO

VERSION

Requisitos

Se actualiza la caracterizacion en cuanto al item de
REQUISITOS.

Se actualiza el proceso en cuanto a los requisitos
establecidos en la Norma Técnica de Calidad ISO
9001:2015.

Se eliminan los requisitos establecidos en el NTCGP
1000:2009 teniendo en cuenta que la Ley 872 de
2003 fue derogada, por lo que pierden vigencias
todos los decreto reglamentarios, como es el Decreto
4485 de 2009.

13/11/2018

005

Politicas de Operacion

Se incorpora como lineamiento de operacion el
Manual Operativo del Sistema de Gestion del DAFP

13/11/2018

005

Nomograma

Se incluye el Decreto 1499 de 2017. Por medio del
cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

13/11/2018

005

Alcance

En atencién a la ampliacion de la Ley de Victimas, se
incluye la fase del Archivo Histérico en el alcance del
proceso

24/03/2021

006

Lista de Documentos

Se agregaron los siguientes documentos: Plan de
preservacion a largo plazo, Programa de documentos
vitales o esenciales y Programa de Gestion
Documental

24/03/2021

006
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CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE SUFRIERON
CAMBIOS

CAMBIOS EFECTUADOS

Normas legales que se retiraron dentro del proceso
por perdida de vigencia

e Decreto 2578 de 2012
e Acuerdo AGN 039 de 2002
e Acuerdo AGN 04 de 2013

Normar legales vigentes que se incluyen dentro del
proceso

Acuerdo 002 de 2014
Acuerdo 006 de 2014
Decreto 1080 DE 2015
Acuerdo 03 de 2015
Acuerdo 04 de 2015
Acuerdo AGN 04 de 2019
Ley 734 de 2002

FECHA DEL CAMBIO

24/03/2021
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