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1 INTRODUCCION

La Gestiéon Documental es una de las estructuras mas relevantes de una
organizacion, es alli donde se definen, analizan y establecen las diferentes
clasificaciones de informacién que permiten construir todo el andamiaje
funcional de una Entidad, que luego administrara, custodiara y velara por
que la misma se preserve y conserve durante todas las etapas del ciclo
vital de los documentos.

Es por ello, que a través de diferentes instrumentos que se construyen y
definen desde la Gestion Documental, se establece los diferentes
parametros y lineamientos en busca del mejoramiento continuo en
materia de archivos.

Asi las cosas desde el equipo de trabajo establecido por el sector
ambiente, se elaboré el siguiente documento, que permitira no solo definir
un modelo de estructura funcional y de servicios para las entidades que
integran el sector, sino precisar una misma linea en materia de gestidn
de documentos para generar estrategias de conservacion, difusion y
transferencia de informacién no solo para las entidades que hacen parte
de este nucleo documental sino para todas las personas que deseen
conocer nuestra, fauna, flora y medio ambiente de nuestro pais.

2 OBIJETIVO

Contar con un modelo de estructura funcional y de servicios para las areas
de gestidon documental en las entidades del Sector Ambiente, que permita
establecer y configurar el area de manera dptima, independientemente
de la entidad a la que pertenezca, el tamafo y su posicion dentro de la
estructura jerarquica de la entidad, con el fin de garantizar la adecuada
gestion, conservacidon y preservacion y acceso de los documentos, asi
como la difusién de la informacién, para su conocimiento y como fuente
primaria para las demas organizaciones especialmente en materia del
ambiente.

3 ALCANCE

El presente documento establece un modelo de estructura funcional y de
servicios para las areas de gestion documental en las entidades del Sector
Ambiente, orientado a definir lineamientos, funciones, roles y actividades
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necesarias para la adecuada administracién de los documentos y archivos
dentro de una entidad.

El Modelo de Estructura Funcional y de Servicios de una Area de Gestion
Documental para las Entidades del Sector Ambiente

Incluye algunas, pero no todas las actividades y tareas que pueda realizar
un area de gestién documental.

No determina ni pretende determinar la denominacién del area de gestién
documental, el nivel dentro de la estructura jerarquica de la entidad a la
que pertenece, ni la cantidad de personal y recursos asignados.

No sugiere, ni constituye autorizacidn para crear o modificar
dependencias, grupos internos de trabajo, cargos, perfiles, ni ningun otro
asunto concerniente a la naturaleza y autonomia de cada entidad.

Se constituye en una orientacion técnica en cuanto a los roles y principales
actividades que deberia desarrollar un area de gestién documental en las
entidades del Sector Ambiente para funcionar de manera eficiente.

El Modelo comprende:

e La definicion de una estructura funcional que integra direccion,
planeacién técnica, archivo de gestidon, archivo central, gestidon de
documentos electrénicos, conservacion y preservacién, servicios al
usuario y correspondencia.

e La descripcién de actividades y perfiles responsables que permitan
organizar, custodiar, conservar y garantizar el acceso a los
documentos, tanto fisicos como electrdnicos.

e La articulacion de la gestion documental con otras areas
institucionales (juridica, tecnoldgica, control interno, dependencias
productoras), asegurando un enfoque transversal y de apoyo a la
gestion administrativa.

e La implementacién de servicios técnicos y operativos, incluyendo
asesoria, capacitacion, digitalizacion, preservacion digital y atencién
a usuarios internos y externos.

e La aplicacién de principios y normatividad archivistica nacional, en
especial lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién, con el fin
de garantizar transparencia, eficiencia y conservacion del
patrimonio documental.

Mesa Sectorial de Gestion 2
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4 POBLACION OBJETIVO

El documento esta dirigido en principio a las entidades del sector, sus
equipos de gestién documental y demas actores que intervienen en la
produccién, organizacién y custodia de los documentos, constituyéndose
en una guia para la implementacion y fortalecimiento de sus procesos
archivisticos.

Sin embargo, podra ser de interés de las demas entidades del Sistema
Nacional Ambiental SINA, de entidades de otros sectores, de la academia,
estudiantes, profesionales archivistas y en general cualquier persona o
entidad que la considere pertinente.

5 PRINCIPIOS DE USO DEL MODELO

El presente documento se sustenta en los siguientes principios que
orientan su alcance y aplicacion; su funcidon es servir como referente
conceptual y metodoldgico para que cada entidad los adapte de acuerdo
con sus necesidades, madurez institucional y lineamientos internos.

e Referencialidad: el documento constituye una guia orientadora,
NO un marco prescriptivo.

e Adaptacion: cada entidad puede ajustar, complementar o
simplificar el modelo segun su realidad.

e Flexibilidad: se reconoce I|a diversidad de contextos
institucionales, técnicos y organizativos.

¢ Mejora continua: el documento puede ser actualizado vy
enriquecido conforme evolucionen las practicas archivisticas vy
tecnoldgicas.

6 MODELO DE ESTRUCTURA FUNCIONAL Y DE SERVICIOS DE UNA
AREA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LAS ENTIDADES DEL
SECTOR AMBIENTE

Para el Modelo, se han definido las siguientes areas funcionales:

Mesa Sectorial de Gestion 3
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6.1 Funcion Direccion - Coordinacion de Gestion Documental
6.1.1 Definicion

La direccion de la Gestion Documental es la actividad responsable de
planificar, organizar, dirigir y controlar todos los procesos relacionados
con la creacidén, recepcion, organizacidon, uso, conservacion y disposicidon
final de los documentos en una entidad, tanto en formato fisico como
digital.

6.1.2 Actividades

e Planificar y organizar el sistema de gestién documental.

e Orientar a la alta direccion en aspectos técnicos, legales,
administrativos y procedimentales de gestién documental

e Establecer estrategias para la correcta administracion del ciclo de
vida de los documentos.

e Supervisar la creacion, recepcion, clasificacion, registro, tramite,
archivo y disposicién final de documentos.

e Asegurar el cumplimiento de los instrumentos archivisticos (cuadro
de clasificacion documental, tabla de retencion documental, entre
otros).

e Establecer lineamientos para la formacion del personal sobre
buenas practicas de gestion documental y uso adecuado de los
archivos.

e Velar por el adecuado funcionamiento de los archivos de gestiéon y
central.

e Verificar que la gestion documental cumpla con las leyes, normas
técnicas y estandares nacionales o institucionales.

e Apoyar auditorias internas y externas en temas documentales.

e Promover y supervisar el uso de sistemas de gestion electrénica de
documentos (SGDEA).

e Apoyar la implementacion de herramientas para archivo digital,
metadatos y seguridad de la informacion.

e Proveer informacién organizada y confiable para la gestidén
institucional.

e Garantizar el acceso oportuno a los documentos requeridos.

e Articulacion del drea de gestién documental con las demas areas e
instancias institucionales.

Mesa Sectorial de Gestion 4
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e Promover la cultura organizacional y el cambio en torno a la gestién
documental.

e Gestionar los recursos financieros y humanos asignados a la gestion
documental

6.1.3 Roles Responsables y Perfiles

Perfil Deseable Tareas

e Planear vy dirigir el

Lider de Opcion 1. Profesional Sistema de Gestidn

Gestion en Archivistica, documental

Documental Ciencias de la institucional
Informacion, e Controlar la ejecucion
Bibliotecologia o areas de los planes,
afines. programas, proyectos

y actividades

e Dar los lineamientos
para la operacién

e Asignar las actividades
al personal del equipo

Experiencia especifica
minima de 5 anos

Opcion 2. Profesional
en Archivistica,
Ciencias de la
Informacion,

Bibliotecologia o areas
afines y titulo de
Posgrado en dareas
afines a las actividades
a desarrollar

Experiencia especifica
minima de 5 afio

) e Realizar la

Apoyo Profesional,  Técnico, programacion de los
Financiero tecndlogo o estudiante recursos financieros
Administrativo de Uultimos semestres |« Elaborar los planes de

en carrera,s comao: compras, caja, entre

administracion de otros
Mesa Sectorial de Gestion 5
Documental 3
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Perfil Deseable

empresas, economia y e Realizar seguimiento a
afines. la ejecucion
presupuestal

Mesa Sectorial de Gestion 6
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Apoyo Juridico

Mesa Sectorial de Gestion
Documental

Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestiéon documental

Profesional en derecho
con experiencia en
gestién documental,
transparencia y acceso
a la informaciéon vy
gestién publica.

en las entidades del Sector Ambiente

Asesorar juridicamente
la elaboracion y

aplicacion de
instrumentos
archivisticos (TRD,
TVD, etc.).

Emitir conceptos
legales sobre
retencion, eliminacion
o acceso a
documentos.

Revisar la legalidad de
procedimientos de
digitalizacidn,
conservacion y

disposicion final.

Apoyar la atencién de
derechos de peticion,
tutelas o acciones

legales relacionadas
con documentos.
Verificar el
cumplimiento de
normas sobre
confidencialidad,
reserva legal y
transparencia.
Acompafar procesos

de auditoria o control
fiscal relacionados con
gestion documental.

Asesorar procesos de
contratacion del area.



Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestion documental

Perfil Deseable

en las entidades del Sector Ambiente

Seguimiento
Planes
Actividades

a
y

Profesional en
Archivistica, Ciencias
de la Informacion,
Bibliotecologia o areas
afines; Administracion
Publica; Ingenieria
Industrial;
Administracion de
Empresas o carreras
afines

Monitorear el avance
de las actividades del
plan de accion de
gestién documental.
Hacer seguimiento al
cumplimiento de
metas, cronogramas e
indicadores del area.
Consolidar y analizar
informacion para
informes de gestidn,
auditorias y entes de
control.

Identificar
desviaciones y alertar
a la coordinacidon para
la toma de decisiones.
Apoyar la actualizacion
de matrices de
seguimiento,
cronogramas y plan de
accién

Secretaria

Técnica o tecndloga en:
Secretariado ejecutivo,
asistencia
administrativa, gestion
documental o afines del
area administrativa.

Elaborar, revisar vy
tramitar documentos
como memorandos,
actas, informes, cartas
y oficios.

Organizar y mantener
el archivo fisico vy
digital de la
dependencia.

Radicar y hacer
seguimiento a
correspondencia
entrante y saliente.
Brindar atencion
cordial al  publico
interno  y externo,

Mesa Sectorial de Gestion 8
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Perfil Deseable

proporcionando
orientacion oportuna.

e Coordinar la agenda de
reuniones, citas vy
compromisos del jefe o
del equipo de trabajo.

e Apoyar la logistica de
reuniones, comités o
eventos
(convocatorias, actas,
refrigerios, espacios).

6.2 Planeacion Técnica Gestion Documental

6.2.1 Definicion

La planeacion técnica de la gestidon documental desarrolla las actividades
orientadas a definir, estructurar y documentar los elementos técnicos y
operativos necesarios para implementar y mantener el Sistema de
Gestion Documental (SGD), de acuerdo con la normatividad archivistica
y las necesidades institucionales. Es decir, se encarga de elaborar y
mantener actualizados los Instrumentos, lineamientos, procesos vy
procedimientos.

6.2.2 Actividades

e Diseflar e implementar politicas, lineamientos, manuales vy
procedimientos documentales conforme a la normatividad vigente.

e Elaborar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos vy
de gestion de informacion publica.

e Elaborar y mantener actualizado el mapa de riesgos de la gestion
documental.

Mesa Sectorial de Gestion 9
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Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestion documental

6.2.3 Roles Responsables y Perfiles

Perfil Deseable

en las entidades del Sector Ambiente

Tareas

Apoyo de
Instrumentos y
Procesos
Archivisticos

Opcion 1. Profesional
en Archivistica,
Ciencias de la
Informacion,
Bibliotecologia o areas
afines.

Experiencia especifica
minima de 5 anos

Evaluar el estado de la
gestion documental vy
de los archivos en la
entidad.

Identificar necesidades,
riesgos y oportunidades
de mejora

Elaborar, actualizar vy
aplicar instrumentos.
Disefar, estandarizar y
documentar los
procesos técnicos
documentales.

Apoyo Técnico
Procedimientos

Ingeniero industrial o

afines con
conocimiento en
gestion documento

electronico

Experiencia especifica
minima de 5 anos

Apoyar en el disefo,
estandarizacidn y
documentacién los
procesos técnicos
documentales

Coordinar la gestion

documental con los
sistemas de control
interno, calidad,
gestion de informacion,
entre otros.

6.3 Gestion del Archivo Central

6.3.1 Definicion

Es responsable de recibir y controlar las transferencias documentales
desde los archivos de gestién en soportes fisicos, organizar y describir los

Mesa Sectorial de Gestion
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fondos, conservar, administrar préstamos y consultas, y ejecutar la
disposicidon final segun la TRD y la normatividad archivistica, lo que
implica para algunos casos la ejecucidon de las transferencias secundarias
al Archivo General de la Nacidén. Su finalidad es asegurar integridad,
disponibilidad y trazabilidad de los documentos en fase semiactiva,
optimizar espacio y costos, y soportar cumplimiento, transparencia y
toma de decisiones institucionales.

6.3.2 Actividades

A continuacion, se detallan las principales funciones de un archivo central:

e Recibir expedientes transferidos de los archivos de gestion.

Llevar el registro de ingreso de los expedientes transferidos al
archivo.

Ordenar y describir expedientes.

Conservar los documentos.

Custodiar los documentos.

Prestar el servicio de consulta y préstamo.

Digitalizacién o microfilmacién.

Realizar la valoracion documental.

Ejecutar las acciones de disposicion final.

6.3.3 Roles Responsables y Perfiles

Perfil Deseable

e Programar y coordinar

Lider Archivo Opcion 1. Profesional transferencias.

Central en Archivistica, « Seguimiento y control
Ciencias ~ de la de las actividades del
Informacion, archivo central.
Bibliotecologia o dreas « Garantizar la
afines. actualizacion del

inventario y bases de
datos del archivo
central.

Experiencia especifica
minima de 5 afos

Mesa Sectorial de Gestion 11
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Perfil Deseable

en las entidades del Sector Ambiente

Apoyo Técnico

Apoyo
Operativo
Procesos
Técnicos
Archivisticos

Apoyo
Operativo

Mesa Sectorial de Gestion
Documental

Opcion 1. Profesional
en Archivistica,
Ciencias de la
Informacion,
Bibliotecologia o areas
afines.

Experiencia especifica
minima de 3 afos

Opcion 2. Tecnodlogo
en gestion documental.

Experiencia especifica
minima de 5 anos.

Auxiliares de archivo.

Experiencia especifica
minima de 2 afios

(El nimero de personas
asociadas a este perfil
dependeria de las
volumetrias que
maneje el archivo
central)

Auxiliares de archivo.

Programar y ejecutar la
descripcién
documental.
Gestionar las acciones
de conservacion
documental.
Coordinar 'y  hacer
seguimiento a las

tareas  del equipo
operativo.
Control de calidad a

actividades operativas.
Construir y mantener
las bases de datos del
archivo central.

Procesos de
almacenamiento y
reubicacion de
documentos.

Ejecutar procesos

técnicos archivisticos.
Gestionar préstamos vy
consultas.

Ejecutar procesos de
digitalizacién por
proyecto o a demanda.

12
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Perfil Deseable

Procesos de Experiencia especifica
Reprografia minima de 2 afos

(El nUmero de personas
asociadas a este perfil
dependeria de |las

volumetrias que
maneje el archivo
central)

6.4 Gestion de documentos electronicos
6.4.1 Definicion

Es responsable de las acciones asociadas a la gestién y preservacion de
los documentos electrénicos de archivo, de gestionar la infraestructura
tecnoldgica que lo soporta esta operacion y brindar la asistencia técnica
en materia de documentos electroénicos.

6.4.2 Actividades

e Proponer y formular los lineamientos y procedimientos para la
gestion de documentos electrdnicos.

e Elaborar y mantener actualizado el modelo de requisitos de la
entidad de acuerdo con los nuevos requerimientos en la operacion
y actualizaciones de ley o de normativa interna o externa.

e Articulacion con las areas de tecnologia, para la definiciéon de
requerimientos funcionales y técnicos asociados a la gestion
documental.

e Brindar asistencia técnica para la correcta organizacién de los
expedientes electrénicos de archivo.

e Implementar el plan de preservacion digital a largo plazo.

e Proponer e implementar soluciones y herramientas informaticas
para la gestion de documentos electroénicos.

Mesa Sectorial de Gestion 13
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Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestion documental

en las entidades del Sector Ambiente

e Monitorear y reportar incidentes relacionados con documentos
electrénicos y coordinar su atencién.

6.4.3 Roles Responsables y Perfiles

Perfil Deseable

Tareas

Lider
Documento
Electréonico

Opcién 1. Profesional
ingenieria de sistemas
y con experiencia en

gestion de
documentos
electronicos de
archivo.

Experiencia minima de
5 anos.

Opcién 2. Profesional
Universitario en
Gestién  Documental
con especializacion
y/0 maestria y mas de
5 afnos de experiencia
relacionada

Planear, coordinar vy
ejecutar las acciones de
organizacion de la
producciéon documental
electronica.

Implementacién del
modelo de requisitos.

Definir los
requerimientos de

integracion del SGDEA
con los demas sistemas
de informacion 0
soluciones de software
implementadas que asi
lo requieran y definir el
esquema de
integracion.

. _ Brindar soporte
Apoyo Tecnico  Profesional en especializado en
Archivistico Archivistica, Ciencias documento electronico.
de la Informacion, Apoyar en la
Bibliotecologia o areas actl_uallggaon . I y
afines, con apiicacion € 0S
conocimientos Instrumentos
o archivisticos y
especificos en
Mesa Sectorial de Gestion 14
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Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestion documental

Perfil Deseable

en las entidades del Sector Ambiente

documentos
electronicos.

Experiencia minima 5

anos

lineamientos para la
gestién de documentos
electronicos.

Apoyar la gestion de
expedientes
electronicos desde su
apertura hasta su
transferencia, conforme
a la TRD y normativa
vigente.

Apoyar las
transferencias
electronicas de

documentos al archivo
central.

Asegurar que las
transferencias cumplan
con los requisitos

técnicos y archivisticos
Brindar apoyo a las
oficinas productoras en
la correcta gestién de

documentos
electronicos.
Participar en
capacitaciones y
actualizacion normativa
relacionadas con
gestion documental
electrdnica.
Desarrollar los
Administrador Profesional, requerimientos y
Funcional Profesional en parametrizacién del
Archivistica, Ciencias sistema requeridos por
de la Informacién, los usuarios y
Bibliotecologia o areas administrador
afines. Profesional Funcional.
ingenieria de sistemas « Realizar capacitaciones
Yy con experiencia del manejo y

Mesa Sectorial de Gestion
Documental
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Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestion documental

Perfil Deseable

en las entidades del Sector Ambiente

especifica en
documentos
electronicos

(Dependiendo de la
cantidad de usuario y
requerimientos por
unidad de tiempo
puede requerirse
apoyo operativo para
el soporte funcional)

administracion del
sistema, asi mismo
como de socializacion vy
funcionalidades nuevas
parametrizadas.
Identificar necesidades
de actualizacion,
parametrizacion y
gestion del SGDEA
cuando se requiera.

Profesional
Especialista en
Preservacion
Digital

Profesional ingenieria
de sistemas y con

experiencia en
preservacion de
documentos
electronicos de
archivo.

Experiencia minima de
5 anos.

Disefar e implementar
el plan de preservacién
digital a largo plazo,
considerando riesgos
tecnoldgicos y
organizacionales.
Implementar
herramientas

tecnoldgicas de
preservacién digital

Capacitar a los
funcionarios en buenas
practicas de

preservacién digital.
Elaborar manuales vy
guias para la correcta
aplicacion de politicas
de preservacion.
Brindar soporte técnico
a las areas productoras
sobre transferencia de
expedientes
electronicos.

Mesa Sectorial de Gestion
Documental
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Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestion documental
en las entidades del Sector Ambiente

Perfil Deseable

e Brindar soporte técnico

Apoyo Técnico Profesional en a las areas productoras
Operativo formacion (estudiante sobre expedientes
avanzado) o) electrdnicos
técnico/tecndlogo en ® Apoyar la carga,
ingenieria de organizacion y
. . - clasificacion de
S|st,emas, |r.1format|ca expedientes
o areas afines, con electrénicos en las
conocimientos basicos plataformas
en gestion documental institucionales.
electrdnica. e Verificar metadatos
técnicos e integridad de
Experiencia minima 3 los documentos
afios electroénicos.
e Consolidar reportes vy
listados electrénicos

para apoyar el control y
seguimiento del lider.

e Canalizar y registrar
incidentes técnicos
relacionados con el
manejo de documentos
electrénicos

6.5 Conservacion Documental
6.5.1 Definicion

La conservacion se encarga de implementar las acciones y medidas para
proteger y mantener la integridad de los documentos a lo largo del
tiempo, que puede incluir intervenciones fisicas como tratamientos
especificos para asegurar que los documentos no se deterioren con el uso
y el paso del tiempo; se enfoca en las acciones de prevencion para evitar
gue los documentos se deterioren, mediante una serie de practicas
disefiadas para minimizar riesgos y garantizar la perdurabilidad a largo
plazo. En este sentido implementa el control de condiciones ambientales,

Mesa Sectorial de Gestion 17
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Modelo de estructura funcional y de servicios para las areas de gestion documental
en las entidades del Sector Ambiente

de plagas y de almacenamiento en los depdsitos e instalaciones de
archivo, asi como las medidas para la atencibn de emergencias
documentales.

6.5.2 Actividades

e Establecer estrategias y medidas de prevencidn para e identificacidon
y mitigacion de riesgos de dafio o deterioro.

e Implementar y controlar el Plan de Conservacion Documental y sus
programas.

e Gestionar procesos de restauracion de documentos, que implican la
aplicacion de tratamientos quimicos y fisicos para reparar dafios
mas severos, en los casos dados que se presenten.

e Garantizar y promover el uso de materiales estables y seguros para
produccién, manipulacién y almacenamiento de documentos fisicos.

e Crear estrategias de sensibilizacion y capacitacion, creando
conciencia en los usuarios y el personal sobre la importancia de la
conservacion y preservacion.

e Articular las medidas de prevencién y atencién de emergencias que
afecten los depdsitos de archivo y los documentos.

6.5.3 Roles Responsables y Perfiles

Perfil Deseable Tareas

e Llevar el control

Profesional Profesional en ambiental, mediante,

Conservacion conservacion y la toma de los datos y
restauracion de bienes el monitoreo de la
muebles. Experiencia temperatura,
especifica en humedad,
conservacion y iluminaciéon;  control
restauracién de de plagas y
documentos contaminacion y de

mas medidas para
evitar la degradacion
de los documentos y

(REpEneiEnce e o soportes fisicos.

volumenes y actividades
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Perfil Deseable

y procesos a aplicar es
posible requerir apoyo
operativo para ciertas

en las entidades del Sector Ambiente

Establecer actividades
periddicas de limpieza
y revision de los

tareas) documentos
e Aplicar procesos
técnicos de
conservacion,
saneamiento y
restauracion de
documentos

e Liderar las actividades
concernientes a la
prevencion y atencién
de emergencias que
afecten los depdsitos
de archivo vy |los
documentos.

6.6 Correspondencia

6.6.1 Definicion

Es la encargada de controlar de forma centralizada el normal
funcionamiento de toda la correspondencia que entra y sale de una
entidad, sin importar la naturaleza de esta. Entre las actividades que debe
ejecutar esta area se encuentran la gestion de la ventanilla Unica de
correspondencia, considerando la recepcidén, radicacion y registro de las
comunicaciones oficiales externas e internas; la distribucion, el
seguimiento a tramites y la gestidn de los servicios de mensajeria interna
y externa

6.6.2 Actividades

A continuacién, se detallan las principales funciones del area de
correspondencia:
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e Realizar la recepcidn, radicacidon y registro de las comunicaciones
oficiales externas de entrada y salida y de las internas.

e Realizar la distribucion de las comunicaciones oficiales internas vy
externas, mediante los servicios de mensajeria y los sistemas de
informacion disponibles en la entidad.

e Realizar el seguimiento al tramite de las comunicaciones oficiales
desde el recibo hasta la respuesta al usuario.

e Garantizar la integridad de los consecutivos de comunicaciones y
elaborar las actas de anulacién de radicados.

e Brindar asistencia técnica, orientacion, acompafiamiento vy
capacitacion a las demas dependencias en los temas de su
competencia

e Apoyar la planificacidén de los servicios del area.

Recepcion

e Recibe la correspondencia a través de los diversos canales
dispuestos por la empresa: pagina web, EMAIL, presencial,
mensajeria interna/externa.

e Incorporacién de informacion al proceso de gestion documental con
revision de datos (Usuario remitente, tipo de solicitud, fecha,
destino)

Radicacion

e Asignacion de numero consecutivo Unico a cada documento, de
acuerdo con el orden de entrada al sistema, segun lo establecido en
el acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacidn

Clasificacion y Distribucion

e Identificacion del caracter de la comunicacién, tramite o asunto
(derecho de peticion, queja, reclamo, tramite misional, entre otras)
clasificacion de confidencialidad.

e Distribucion a la dependencia destinataria correspondiente

Mesa Sectorial de Gestion 20
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6.6.3 Roles Responsables y Perfiles

Perfil Deseable

en las entidades del Sector Ambiente

Tareas

Lider de
Correspondencia

Apoyo
Recepcion y

Mesa Sectorial de Gestion
Documental

Opcion 1. Profesional
en Archivistica, Ciencias
de la Informacién,
Bibliotecologia o areas
afines. Experiencia
especifica minima de 3
afnos

Opciodn 2. Tecnodlogo en
gestién documental.

Experiencia especifica
minima de 5 anos

Opcion 1. Técnico o
tecndlogo en gestion

Coordinar y hacer
seguimiento a las
tareas del equipo

operativo.
Realizar control de
calidad a
actividades
operativas.
Construir y
mantener las
bases de datos y
registros de
comunicaciones
oficiales.
Controlar la

prestacion de los
servicios postales
y de mensajeria.
Realizar
seguimiento y
control de los
envios, entregas y
devoluciones de
los documentos a
través del SGDEA
u otros medios.
Apoyar la atencién
de derechos de
peticion, tutelas o
acciones legales
relacionadas con
documentos en el
SGDEA.

Realizar la
recepcion,
radicacion y
clasificacion de
21
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Perfil Deseable

Radicacion de
Documentos

documental o]
archivistica. Con
experiencia en
radicacion de
comunicaciones y
atencién de ventanillas
de correspondencia.

Opcion 2. Profesionales
y técnicos de otras
areas del conocimiento
o] Bachilleres. Con
experiencia en
radicacion de
comunicaciones y
atencién de ventanillas
de correspondencia.

(Dependiendo las sedes
de cada Entidad, revisar
la necesidad de contar
con un experto en cada
punto para realizar este
ejercicio. La cantidad de
comunicaciones
recibidas determinara
las decisiones sobre
cantidades de personas
requeridas para esta
actividad)

documentos que
ingresan y salen
de la entidad a
través del SGDEA
y otros medios
disponibles.

Apoyo
Distribucion de
Documentos

Opcién 1. Técnico o
tecnélogo en gestion
documental o
archivistica. Con
experiencia en gestion

Realizar la
distribucién de
comunicaciones
mediante el
SGDEA,
mensajeria

Mesa Sectorial de Gestion
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Perfil Deseable

de ventanillas de interna,

correspondencia. mensajeria
externa y servicios

Opcion 2. Profesionales postales.

y técnicos de otras ¢ Realizar

seguimiento a los
envios, entregas y
devoluciones de

areas del conocimiento
0 Bachilleres. Con

experiencia en gestion los documentos a
de ventanillas de través del SGDEA
correspondencia. u otros medios.

(Dependiendo las sedes
de cada Entidad, revisar
la necesidad de contar
con un experto en cada
punto para realizar este
ejercicio. La cantidad de
comunicaciones
recibidas determinara
las decisiones sobre
cantidades de personas
requeridas para esta
actividad)

6.7 Auditoria y Seguimiento al Sistema Institucional de Gestion
Documental

6.7.1 Definicion

Es la responsable de planear y ejecutar la auditoria al sistema institucional
de gestidon documental, asi como de realizar el seguimiento a las acciones
de mejora a implementar.
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6.7.2 Actividades
o Definir el universo a auditar y establecer las metodologias, criterios
y herramientas a utilizar.

o Formular y ejecutar el Plan anual de auditoria al sistema
institucional de gestion documental

o Realizar seguimiento a las acciones de mejora
o Formular recomendaciuones para el mejoramiento del sistema

e Socializar y divulgar los resultados de la auditoria
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6.7.3 Roles Responsables y Perfiles

Perfil Deseable

en las entidades del Sector Ambiente

Tareas

Auditor

Mesa Sectorial de Gestion
Documental

Profesional en
Archivistica, Ciencias de
la Informacion,
Bibliotecologia o areas
afines. Experiencia
especifica minima de 3
anos en gestion
documental y auditoria

(El nUmero de personas
asociadas a este perfil
dependeria de las
dependencias,

volumetrias y otros
factores. En algunos
casos puede requerirse
auditores adicionales, en
cuyo caso el profesional
de mayor experiencia
deberia actual como
auditor lider)

Formular y
socializar el plan
anual de auditoria

Definir las
metodologias,
criterios y

herramientas a
utilizar

Realizar los planes
individuales de
auditoria

Ejecutar y
documentar las
visitas de
auditoria

Realizar el acopio
y analisis de

evidencias
Elaborar y
presentar los
informes de
auditoria
Realizar
seguimiento a las
acciones de
mejora
formuladas por los
auditados y
elaborar los
respectivos
informes de
seguimiento
Elaborar el
informe anual
consolidado de
auditoria y
presentar sus
25
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Perfil Deseable

resultados ante
las instancias
competentes.

7 SERVICIOS DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Los servicios son ofrecidos por las diferentes areas funcionales antes
propuestas en el presente Modelo, algunos son desarrollados por un area
especifica, otros de manera conjunta y otros son transversales

El drea de gestion documental deberia ofrecer los siguientes servicios,
estos pueden variar en funcion de la entidad, el area de gestidon
documental, los acervos documentales, los usuarios que atiende y las
capacidades instaladas.
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en las entidades del Sector Ambiente

En algunos casos es recomendable el establecimiento de Acuerdos de
Nivel de Servicio ANS, asi como de indicadores que midan el desempefio
de cada uno.

Servicios

Funcionalidades

Recepciodn, radicacion
y distribucion de
comunicaciones

Atencion de la ventanilla Unica de
correspondencia.
Servicios postales y de mensajeria
interna y externa.

Elaboracion y
actualizacion de
instrumentos
archivisticos y
técnicos
~ =
5 1
e
S
LN ‘

actualizacion de
archivisticos,
procesos y

Elaboraciéon vy
instrumentos
lineamientos,
procedimientos.

Asistencia técnica a
archivos de gestion

Orientacion y acompafamiento a los
archivos de gestion. Generalmente
mediante visitas técnicas, mesas de
trabajo y conceptos técnicos.

Mesa Sectorial de Gestion
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Servicios

Funcionalidades

Capacitacion en
gestion documental y
archivos

— T

Capacitacion en gestién documental y
archivos de conformidad con el
subprograma de capacitacion del
Programa de Gestién Documental.

Consulta y préstamo
de documentos

Consulta y préstamo de los documentos
custodiados por el area de gestidn
documental. Bien puede ser solo el
archivo de central o incluir los archivos
de gestién, dependiendo del modelo de
operacion definido por la entidad.

Puede incluir digitalizacién,
microfilmacion, fotocopiado
dependiendo del acervo, los recursos y
modelo de operacién definido por la
entidad.

Conservacion y
restauracion
documental

Intervenciones menores y de
restauracion de documentos.
Proceso de saneamiento.

Mesa Sectorial de Gestion
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Servicios

Funcionalidades

Preservacion de
documentos
electronicos

Elaboracion y mantenimiento del
catalogo de formatos electrénicos de la
entidad.

Migracion de soportes y formatos
electrdnicos.

Soporte funcional a

sistemas de

informacion y

herramientas

informaticas de

gestion documental
< ¥4

y

Administraciéon de usuarios.
Orientacién y/o capacitacion a usuarios.
Recepcion y resolucién de casos.

Divulgacion de
documentos Yy
promocion de Ia
cultura archivistica

Acciones de
divulgacion.
Exposiciones de documentos y eventos
de promocion y apropiacion de la
cultura archivistica y el patrimonio
documental institucional.

comunicacién y
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8 ESQUEMA DE RELACIONAMIENTO DEL AREA DE GESTION
DOCUMENTAL

8.1 Relaciones Internas

El area de Gestion Documental debera articularse con:

Para
Tecnologia / TI Para la articulacién y armonizacion de politicas,
procesos, lineamientos y herramientas

informaticas que apoyen la  gestion
documental. Para garantizar soporte técnico,
sistemas de gestién documental y preservacion
digital.

Para la orientacién y acompanamiento juridico
en temas de la gestién documental, asi como
asegurar el cumplimiento normativo en la
produccion, tramite, conservacion y
disposicién final de los documentos.

Control Interno Para auditorias, seguimiento y mejoramiento
continuo de procesos documentales.

Talento Humano Para la formulacidn y articulaciéon de acciones
en materias de seguridad y salud ocupacional
en archivos, prevencion y atencion de
emergencias en archivos, capacitacion en
gestion documental.

Planeacion Para la formulacion y articulacion de procesos
y procedimientos, del plan institucional de
archivos, el programa de gestién documental y
la integracion del sistema de gestidn
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documental en el sistema de gestion
institucional.

Todas FY8 Para asegurar que la produccion documental y
Dependencias la aplicacion de los procesos y procedimientos
Productoras «[-W se realice conforme a lineamientos
documentos archivisticos.

8.2 Relaciones Interinstitucionales

El area de Gestion Documental deberia interactuar con:

Entidad Para

AL NN TG S Para recibir asistencia técnica y orientacion.
la Nacion Convalidacion de tablas de retencion y tablas
de valoracién documental. Realizacion de
transferencias documentales secundarias

Entidades Para estar al dia de los avances en la disciplina
académicas a nivel internacional, aprovechar recursos y
técnicas programas.

internacionales _ ) .
el campo de Consejo Internacional de Archivos

archivos

Asociacion Latino Americana de Archivos
Digital Preservation Coalition

Entre otras

Y=Toi Lo | . Vo Te [, 1[o W Para estar al dia de los avances en la disciplina

archivistico a nivel nacional. Posibles convenios de
practicantes
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Sector ({71 [EIN Para estar al dia de los avances en la disciplina
archivistico a nivel nacional. aprovechar recursos vy
programas. Consultar bases de datos vy
registros de profesionales archivistas.

Colegio Colombiano de Archivistas

Asociacion Colombiana de Archivistas

Yo TSI E|MRYA Para estar al dia de los productos y servicio a
comercial nivel nacional. Para la estructuracién vy
archivistico ejecucion de procesos de contratacién

O IVOIN RN TETN Para  intercambio de buenas practicas vy
entidades servicios.
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