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PROGRAMA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL

La administracion central del Municipio de Barrancabermeja ejecutara acciones y actividades que permitan
verificar el grado de implementacion del Programa de Gestion Documental en lo que tiene que ver con la
administracion de las comunicaciones oficiales, la organizacion, conservacion y disposicion final de los
archivos de manera articulada entre la Oficina Asesora de Control Interno la Oficina Asesora de Planeacion
y el Grupo de Gestion Documental.

1. Objetivo

Desarrollar e implementar en la administracion central del Municipio de Barrancabermeja criterios de
calidad para la evaluacion y seguimiento a la implementacion de la gestion documental mediante el
cumplimiento de las normas vigentes en la materia y lo previsto en los instrumentos archivisticos de
planeacion tales como el Programa de Gestion Documental.

Alcance

El presente documento corresponde al previsto como Programa de Auditoria y Control del Manual para la
Implementacion de un Programa de Gestion Documental 2014 del Archivo General de la Nacion.

De acuerdo con el objetivo de la caracterizacion del Proceso de Evaluacion y Control la Oficina Asesora de
Control Interno tiene la competencia de desarrollar los elementos de control y de gestion que permitan
realizar un examen sistematico, objetivo e independiente de los procesos, actividades, operaciones y
resultados en el Sistema Integrado de Gestion.

En este sentido la programacion para la evaluacion y seguimiento de la Gestion Documental se formulara
en el “Plan de Auditoria Interna” para cada vigencia por parte de la Oficina Asesora de Control Interno.

2.1.  Oficina Asesora de Control Interno

Desde la Oficina Asesora de Control Interno en el ejercicio de las evaluaciones y seguimientos del sistema
de control interno y/o en el desarrollo de las auditorias internas de gestion y una vez surtido el proceso de
sensibilizacion y la capacitacion, se efectuara la verificacion del cumplimiento en la implementacion del
proceso de la Gestion Documental a nivel general en todos y cada uno de sus componentes, a saber:

a. Requerimientos generales

Verificar que la administracion central del Municipio adopte, implemente, aplique y publique los siguientes
instrumentos archivisticos previstos en el Decreto 1080 de 2015:

(i) Programa de Gestion Documental - PGD
(i) Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
(iii) Tablas de Retencién Documental - TRD
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(iv) Inventarios Documentales
b. Elaboracion de documentos electronicos

Efectuar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion del Programa de Normalizacion de Formularios
Electrénicos y de Gestion de Documentos Electronicos.

c. Planeacion

Verificacion de la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, anélisis de procesos, analisis
diplomaticos y el registro correspondiente en el sistema de gestion documental, para la generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, y en cumplimiento de los contextos administrativo, legal,
funcional y técnico.

d. Produccion

Determinar el desarrollo de actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
0 ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actda y los
resultados esperados.

e. Gestidny tramite

Verificar y efectuar seguimiento para que el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos vy el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento, conforme a lo establecido en los
procedimientos establecidos.

f.  Organizacion
Evaluar que se estén desarrollando de conformidad el conjunto de operaciones necesarias para la
clasificacion de los documentos de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y las Tablas
de Retencion Documental — TRD, asi como la ordenacion y descripcion, manteniendo en todo momento su
vinculacion con el tramite y proceso al que corresponde.

g. Transferencias

Verificar que la entrega de documentos a través de las diferentes fases del archivo se realice conforme a lo
previsto en las Tablas de Retencion Documental.
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h. Disposicion final

Evaluar que la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo se desarrolle con miras a la
conservacion temporal permanente o a la eliminacion mediante la aplicacion de las Tablas de Retencion o
Valoracion Documental.

i. Preservacion a largo plazo

Verificar que se estén desarrollando las acciones y estandares aplicados a los documentos durante la
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
0 almacenamiento.

j. Valoracién Documental

Determinar que se tengan identificados los valores primarios y secundarios con base en la prescripcion y
caducidad de acciones administrativas, disciplinarias, fiscales, contables y legales, que permitan establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final ya sea para eliminacion o
conservacion temporal o definitiva.

2.2.  Grupo de Gestion Documental

Desde el Grupo de Gestion Documental, y una vez surtido el proceso de sensibilizacion y capacitacion, se
programaran visitas de inspeccion para evaluar la correcta aplicacion y uso de las diferentes herramientas
de la gestion documental para la conformacion, organizacion, ordenacion, descripcion y disposicion final de
los archivos de las dependencias.

3. Estandar de calidad

A partir de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica NTCGP 1000:2009, donde se establece la
obligatoriedad de ejercer un control sobre la totalidad de la operacion mediante el desarrollo y
administracion de los registros a partir de los cuales se permitira evidenciar el accionar de la entidad.

En este sentido el area de Gestion Documental aplicara el siguiente estandar de calidad para la evaluacion
y seguimiento de la aplicacion de las guias y procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de Gestion
donde se regula la identificacion, el aimacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion
y la disposicion de los registros:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL — REQUISITOS DE CALIDAD

GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: Los requisitos de calidad permiten evidenciar la prestacién de
los servicios administrativos y misionales a través de la aplicacion de la politica, procedimientos, y guias de la Gestion
Documental para garantizar la administracion de las comunicaciones oficiales y la organizacién y administracion de los archivos
institucionales de la administracion central del Municipio

ESTANDAR DE CALIDAD:
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COMPONENTE: PRODUCCION DE DOCUMENTOS
ALINEACION .
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS SISTEMA DE GESTION
NTCGP 1000:2009
gzsendencias Se deben utilizar los
P ) formatos oficializados y 4. Sistema de Gestion de
deben  producir ) ) A
publicados en el SIG | ¢Los documentos | la calidad
sus documentos . . . -
para  producir  los | producidos estan | 4.2. Gestion documental
en los formatos L )
_— Bésico documentos que se | contenidos en los | 4.2.3. Control de
oficializados 'y - _—
ublicados en el originen en el | formatos oficializados en | documentos
gistema cumplimiento de las | el SIG? 4.2.4. Control de
funciones de cada registros
Integrado de dependencia
Gestion- SIG. P
COMPONENTE: RECEPCION DE DOCUMENTOS
SUBCOMPONENTE: Recepcion y Radicacién de Comunicaciones Oficiales
ALINEACION VTG
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS SISTEMA DE GESTION

NTCGP 1000:2009

Se debe realizar
la recepcion y
radicacion de las
comunicaciones
oficiales.

Indispensable

Se debe garantizar el
talento humano y recurso
tecnolégico para la
recepcion y radicacion
de las comunicaciones
oficiales.

¢ Se tiene evidencia de la
asignacion de los
recursos (talento humano
y tecnolégico) para la
radicacion de las
comunicaciones oficiales?

¢El  Talento  Humano
cuenta con las
competencias para el
manejo del Sistema de
Gestion Documental?

6. Gestion de los
recursos

6.1. Provision de los
recursos

6.2. Talento humano

6.3. Infraestructura

El Grupo de Gestion
Documental debe
realizar la radicacién de
las comunicaciones
oficiales en el Sistema
de Gestion Documental,
de acuerdo con o
establecido en el
programa de gestion
documental.

¢;Se cuenta con la
evidencia de la radicacion
de las comunicaciones
oficiales en el Sistema de
Gestion Documental?

4. Sistema de Gestion
de la calidad

4.2. Gestion documental
4.2.3. Control de
documentos
4.2.4.Control de
registros

El Grupo de Gestion
Documental debe
implementar los puntos
de control para la
recepcion de
comunicaciones oficiales
de acuerdo con lo
establecido en el

procedimiento y
lineamiento de
comunicaciones
oficiales.

¢;Se cuenta con la
evidencia de la
implementaciéon de los
puntos de control para la
recepcion de
comunicaciones  oficiales
de acuerdo con lo
establecido en el
procedimiento y
lineamiento de
comunicaciones oficiales?

4. Sistema de Gestion
de la calidad

4.2. Gestion documental
4.2.3. Control de
documentos
4.2.4.Control de
registros

COMPONENTE:

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
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ALINEACION OGS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS SISTEMA DE GESTION
NTCGP 1000:2009
El Grupo de Gestion | (En el SISTEMA DE | 4. Sistema de Gestion
Documental debe | GESTION DOCUMENTAL | de la calidad
realizar la identificacion | se evidencia la | 4.2. Gestion documental
y  asignacion  del | identificacion y asignacion | 4.2.3.  Control  de
responsable  de la | del responsable de la | documentos
comunicacion oficial. comunicacion oficial? 424.  Control de
registros.
El Grupo de Gestion
s e | 51 ¢ SSTEMA D | & S8 5
operativa  debe o GESTION DOCUMENTAL -
. las comunicaciones . i 4.2. Gestion documental
realizar la . se evidencia la
o . oficiales a cada | ... .. 423.  Control de
distribucion  de | Indispensable . ) distribucion  de las
. dependencia o entidad . - documentos
comunicaciones . comunicaciones oficiales
- . competente,  dejando . 424.  Control  de
oficiales internas ) . a cada dependencia o )
externas evidencia en el entidad competente? registros
y ' SISTEMA DE GESTION petente:
DOCUMENTAL
El Grupo de Gestion 4. Sistema de Gestion
Documental debe ) de la calidad
. ¢Cuenta con el registro de -
generar el registro de 4.2. Gestion documental
control de entrega de las
control de entrega de las L - 423. Control de
L comunicaciones oficiales?
comunicaciones documentos
oficiales. 42.4.  Control  de
registros
El Grupo de Gestion
Documental debe | ¢En el SISTEMA DE | 4. Sistema de Gestion
verificar los datos del | GESTION DOCUMENTAL | de la calidad
destinatario de las | se registraron los datos | 4.2. Gestion documental
comunicaciones oficiales | del destinatario de las | 4.2.3.  Control  de
La unidad que se van a enviar para | comunicaciones oficiales | documentos
operativa  debe garantizar su | que sevan aenviar? 424.  Control de
realizar la distribucion. registros
distribucion  de | Indispensable En caso de existir
comunicaciones devoluciones de las 4. Sistema de Gestion
oficiales internas comunicaciones En caso de existir | delacalidad
y externas. oficiales, El Grupo de | devoluciones de las | 4.2. Gestién documental
Gestion Documental | comunicaciones oficiales, | 4.2.3.  Control  de
debe anexar a la planilla | ¢Existe el Formato de | documentos
de entrega con el | devoluciones? 424.  Control de
formato de registros
devoluciones.
COMPONENTE: TRAMITE DE DOCUMENTOS
ALINEACION NoTAS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS IUV SISTEMA DE GESTION

NTCGP 1000:2009
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Las
dependencias

4. Sistema de Gestion

Tablas de Retencion
Documental convalidadas por el

deben garantizar Las dependencias de la calidad Archivo General de la Nacion.
el tramite del deben garantizar la | ¢Los expedientes tienen | 4.2. Gestién documental
documento proyeccion y | todos los documentos y | 4.2.3.  Control  de
desde su | Indispensable | preparacion de | se encuentran | documentos
produccion 0 respuesta 0 el trAmite | organizados de acuerdoa | 4.2.4.  Control  de
recepcion  hasta que haya lugar segiin la | como se dan los tramites? | registros
el cumplimiento funcién del documento
de su funcién
administrativa
COMPONENTE ORGANIZACION
, ALINEACION ) OGS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS IUV SISTEMA DE GESTION
NTCGP 1000:2009

En las Tablas de Retencion
dependencias se Documental convalidadas por el
debe clasificar Archivo General de la Nacion.

los documentos
en las series y
Subseries

documentales de
acuerdo con la

Tabla de
Retencion
Documental-
TRD.  (Principio

de procedencia).

Indispensable

La dependencia debe
aplicar la tabla de
retenciéon documental y
conformar las series y
subseries documentales
de acuerdo a los tipos
documentales que las
componen.

¢Los  expedientes  se
encuentran  clasificados
de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental)?

4. Sistema de Gestion

de la calidad
4.2. Gestion documental
423. Control de
documentos
424, Control de
registros

Las dependencias
Las deben  ordenar los 4. Sistema de Gestion
dependencias documentos en la . . de la calidad
. 9 ¢Los expedientes estan 9
deben  ordenar unidad de conservacion 4.2. Gestion documental
- ordenados de acuerdo
los  documentos Bésico de acuerdo con el . 423. Control de
con la secuencia de los
de acuerdo al desarrollo de los rAmites? documentos
principio de tramites y cumplimiento ’ 424, Control de
orden original. de los lineamientos registros
vigentes.
) ) 4. Sistema de Gestion
Las dependencias | ¢Las cajas y carpetas )
" . , de la calidad »
deben diligenciar los | cuentan con los rétulos - Tablas de Retencion
) . o X 4.2. Gestion documental .
rotulos de cajas vy | diligenciados y Documental convalidadas por el
Las . - . 423. Control de . .
. carpetas de sus archivos | oficializados en el sistema Archivo General de la Nacion.
dependencias de gestion integrado de gestion? documentos
deben realizar la g ' 9 g ' 424, Control de
descripcion Indispensable registros
documental  de 4. Sistema de Gestion
sus archivos de . ¢Los archivos de gestion | de la calidad
- Las dependencias . -
gestion. o de las dependencias | 4.2. Gestion documental )
deben diligenciar el ) . Formato de Inventario
- cuentan con inventarios | 4.2.3. Control de
formato Gnico  de Documental
inventario documental documentales en el | documentos
formato establecido? 424, Control de
registros
COMPONENTE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ALINEACION NOTEG
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS IUV SISTEMA DE GESTION

NTCGP 1000:2009
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Las
dependencias
deben aplicar la Las dependencias 4. Sistema de Gestion
tabla de deben realizar las | En caso de haber | dela calidad Tablas de Retencion
retencion transferencias primarias, | realizado transferencias | 4.2. Gestién documental | Documental convalidadas por el
documental vy Basico de acuerdo a la tabla de | primarias, ¢estas fueron | 4.2.3.  Control  de | Archivo General de la Nacion.
lineamientos retencion documental y | recibidas en el Archivo | documentos
para realizar las los lineamientos | Central? 424.  Control  de
transferencias establecidos. registros
documentales
primarias
COMPONENTE CONSULTA DE DOCUMENTOS
ALINEACION OGS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS IUV SISTEMA DE GESTION
NTCGP 1000:2009
En caso de existir
Las -
. ) servicios de consulta y
dependencias Las dependencias . o . . »
: G préstamo, ¢se diligencio | 4. Sistema de Gestion
deben garantizar deben diligenciar el )
- el formato General de | de lacalidad
las  condiciones formato  General de . 9
, Préstamo y Consulta | 4.2. Gestién documental
de acceso a los . Préstamo y Consulta
Indispensable Documental? 423. Control de
documentos para Documental y el formato
documentos
prestar el afuera el cual debe - -
L . En caso existir servicios | 4.2.4.  Control  de
servicio de quedar en la ubicacion s .
. de préstamos, ¢el formato | registros
consulta y del expediente P
réstamo afuera esta ubicado en el
P lugar de los expedientes?
COMPONENTE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
ALINEACION NETEG
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS SISTEMA DE GESTION
NTCGP 1000:2009
Las dependencias
deben  amacenar  y ¢Los documentos se | 4. Sistema de Gestion
conservar los )
documentos  en  las encuentran en las | de la calidad
. unidades de | 4.2. Gestion documental
unidades de .
. almacenamiento y | 423.  Control  de
almacenamiento y o .
conservacion conservacion establecidas | documentos
La unidad ) para cada Serie o | 4.24. Control de
) establecidas para cada ) . .
operativa  debe . .~ | Subserie documental? registros Sistema Integrado de
) Serie o Subserie ”
garantizar  las Conservacion- SIC
medidas documental.
. Las dependencias 4. Sistema de Gestion
preventivas 0 . )
. deben  realizar la de la calidad
correctivas, . ) ;Se cuenta con la -
limpieza locativa  del . . o 4.2. Gestion documental
adoptadas para . . . | evidencia de la realizacion
. Indispensable area de archivo segun lo . . 423.  Control de
garantizar la . de la limpieza locativa del
integridad fisica establecido en el area de archivo? documentos
9 . Sistema Integrado de i 424.  Control de
y funcional de ) .
Conservacion- SIC. registros
los documentos -
. . Las dependencias
de archivo, sin deben garantizar la
alterar su ,,g ) 4. Sistema de Gestion
. adecuacion locativa 'y )
contenido. o - . de la calidad
adquisicion de mobiliario | ¢Las dependencias -
. . ) . 4.2. Gestion documental .
de archivo que permitan | disponen con los espacios Sistema Integrado de
- ) - 423. Control de "
la  conservacion y | requeridos y mobiliarios Conservacion- SIC
reservacion de los | de archivo? documentos
P i ’ 424.  Control  de
documentos segun lo .
registros

estipulado en el Sistema
Integrado de
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Conservacion- SIC.

4. Planes de mejoramiento

Los planes de mejoramiento se entienden como el conjunto de acciones con fecha de inicio y finalizacion,
por medio de las cuales se quiere corregir, eliminar, actualizar, depurar o prevenir las causas de no
conformidades reales o potenciales 0 para mejorar una situacion deseada.

Como resultado de las observaciones y hallazgos encontrados en las evaluaciones, seguimientos y
auditorias de calidad adelantadas por la Oficina Asesora de Control Interno y los formulados en los
Informes de Auditoria de la Contraloria General de la Republica, el area de Gestion Documental formulara
los Planes de Mejoramiento para subsanar las deficiencias encontradas como respuesta a las
oportunidades de mejora y no conformidades reales o potenciales.

Los Planes de Mejoramiento para la Gestion Documental se deben orientar a resolver las no
conformidades reales, que planteen incumplimientos de requisitos legales, técnicos y o de organizacion y
las no conformidades potenciales, las cuales hacen relacion a un hecho o situacion que podria generar el
incumplimiento de requisitos legales, técnicos y o de organizacion.

En general, los Planes de Mejoramiento deben enfocarse en corregir las deficiencias encontradas entre
una situacion real y una situacion deseada que afecta el proceso, los productos, os servicios y l0s recursos
de la Gestion Documental.

A continuacion, se describen las actividades requeridas para la formulacién de los Planes de Mejoramiento
relacionados con la Gestion Documental:

(i) El responsable de la Gestion Documental verificard previamente la disponibilidad de los
recursos humanos, financieros y de infraestructura para que las acciones de mejora
formuladas puedan ser implementadas.

(i) En la medida que los Planes de Mejoramiento se formulen para corregir deficiencias
encontradas en las dependencias, éstos deberan formularse conjuntamente con el funcionario
responsable de la administracion del Archivo de Gestion de la dependencia y el responsable
del &rea de Gestion Documental de la administracion central del Municipio.

(iii) Los planes de mejoramiento, una vez formulados deberan ser validados por el Secretario

General para su adopcion y posterior seguimiento por parte de la Oficina Asesora de Control
Interno.

10
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(v)

(vi)

La Oficina Asesora de Control Interno verificara la formulacion del Plan. En la medida que se
requieran ajustes, el responsable de la Gestion Documental los aplicard hasta lograr la
aprobacion del Plan de Mejoramiento por parte del Secretario General.

Para los Planes de Mejoramiento formulados a las dependencias, desde el area de Gestion
Documental, se programaran visitas de inspeccion que permitan verificar el grado de avance
de las actividades y el logro de las metas dentro de los términos previstos, generando las
alertas correspondientes sobre posibles incumplimientos en su ejecucion.

Presentar los informes de la ejecucion de los Planes de Mejoramiento dentro de la periodicidad
prevista en el procedimiento de acciones del Sistema Integrado de Gestion, con el fin de
estandarizar los seguimientos y tener un solo plan en cumplimiento del MECI, dentro del cual
queda incluido el de gestién documental.

5. Responsables

La formulacion de los Planes de Mejoramiento relacionados con la Gestion Documental, asi como su
gjecucion y seguimiento para el cumplimiento en la ejecucion de las actividades propuestas y el logro de
las metas, es de responsabilidad del responsable de la Gestion Documental.

En la medida que los Planes de Mejoramiento se formulen por deficiencias en la Gestion Documental de
las dependencias, la responsabilidad serd compartida entre el &rea de Gestion Documental y el
responsable de la dependencia.

6.

Indicador

Se aplicara el indicador denominado Informe de Efectividad en el Programa de Capacitacion:

NUmero de acciones de mejoramiento por ejecutar / Numero acciones de mejoramiento ejecutadas

La medicion y reporte del indicador, es responsabilidad del area de Gestion Documental.
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