UN GOBIERND
Para £ Puchlc

®  Retomando El Cambio Para
El Progreso y La Equidad Social

ALCAL lA CIPAL
DEEL ESPINAL DECRETO N° 189

(DICIEMBRE 18 de 2017)

“Por medio del cual se Adopta el Programa de Gestion Documental -
PGD en la Alcaldia Municipal de El Espinal -Tolima”

El suscrito Alcalde Municipal de El Espinal, En uso de las facultades
Constitucionales y legales, en especial las contempladas por el articulo 2,
313, 314, 315 de la Constitucién Politica de Colombia; Ley 136 de 1994 Ley
594 de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, define la gestion
documental como el conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Que la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y
se dictan otras disposiciones, establece en su Articulo 5. “Las disposiciones
de esta ley seran aplicables a las siguientes personas en calidad de sujetos
obligados: a) Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las
Ramas del Poder Publico, en todos los niveles de la estructura estatal,
central o descentralizada por servicios o territorialmente, en los oérdenes
nacional, departamental, municipal y distrital”.

En su Articulo 15. “PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. Dentro de
los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los
sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en
el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccién, distribucion, organizacién, consulta y conservacion de los
documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades
competentes expidan en la materia.”
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Que el Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura" en el Capitulo V Gestion de
Documentos en el Articulo 2.8.2.5.10 “Obligatoriedad del programa gestion
documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa
Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del
Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual”.

Articulo 2.8.2.5.11. “Aprobacién del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por Comité de
Desarrollo Administrativo conformado en cada una las entidades del orden
nacional o Comité Interno Archivo en entidades del orden territorial.
Implementacion y seguimiento PGD es responsabilidad de archivo de la
Entidad en coordinacion con Oficina de Control Interno o quien haga sus
veces.”

Que seguin Acta de Comité Interno de Archivo N°005 del 16 de Noviembre de
2017 aprobd el Programa de Gestion Documental — PGD.

Que en virtud a lo anterior.

DECRETA:

ARTICULO 1°: Adoptar el Programa de Gestion Documental -PGD, de la
Alcaldia Municipal de E! Espinal, aprobado por el Comité Interno de Archivo
de conformidad con lo expuesto en la parte motivada, el cual esta contenido
en el documento anexo.

ARTICULO 2°: Ordenar la aplicacion del Programa de Gestion Documental-
PGD para todos los servidores y contratistas directos e indirectos de la
Alcaldia Municipal de El Espinal Tolima.

ARTICULO 3°: La Alcaldia Municipal de El Espinal Tolima, debera incluir en
sus Planes Anuales de Capacitacién los recursos necesarios para capacitar
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en el alcance y desarrollo del Programa de Gestion Documental —-PGD a
todos los funcionarios de la Administracion Municipal.

ARTICULO 4°: El Programa de Gestibn Documental- PGD, debera ser
publicado en la pagina web del Municipio de El Espinal Tolima.

ARTICULO 5°: El comité Interno de Archivo y la Direccién de Gestion
Documental realizara el seguimiento de adopciéon del Programa de Gestion
Documental- PGD.

ARTICULO 6°: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en El Espinal, Tolima

Lale unicip
Proyecté: Erika Yazmin Bermudez calde %
Contratista Asesora de Gestiéon Documeiita
Reviso: Robert Quimbayo Pere
Asesor Juridico. ‘ .
Reviso: Neida Sandoval de Ordofiez § o .

Directora Administrativa Gestion Docurni

Archivo: C\Documentos\Decretos
GD-FO-02
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ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL

FECHA DE APROBACION, ACTA N° 005 DEL 17 NOVIEMBRE DE
2017

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION 00
MIGUEL ANGEL CARVAJAL MORALES
NEIDA SANDOVAL DE ORDONEZ

ERIKA YAZMIN BERMUDEZ CALDERON

DICIEMBRE, DE 2017



@y ( YT 1 Puchle
e s~ Retomando £ Cambio Para
ALCALDEA NUNKIPAL " £l Progreso y La Equdad Sockat

DE EL ESPINAL

1. ASPECTOS GENERALES ...ttt 4
I 1 TeTe [T TeTol o) o (OO PRUPP PP PP 4
1 2 ALCBINCE vovvveeeeeee ettt e ettt et e et e a e e e et 5
1. 3 Publico al cual esta dirigido el programa de gestién documental PGD ............ 6
1.4 Requerimientos para el Desarrollo del PGD ... 7
14,1 NOTMIBLIVOS +oeeeeereeeeeeee ittt et e e e et e e e e e e e e e e e e e ettt e e s e 7
1.4.2. ECONOMUCOS +.neeereeeeeeneeeeeeee e e e et aes s e e e ettt ettt ettt e e e e e e e e e e ssb s e aeaaeeeeeenenes 16
1.4.3. ADMUNISIEALIVOS ...e.vvneeeeeiiiiiiies i iee e s s e e e e e e e et et s e e s e a e e e s s a e e e eaeaeaeanbneee 17
1.4.4. TECNOIOGICOS ..eeevvvreeerrreeeieeeiieee e et e it ibb e et e et e e 18
1.4.5. GeStON Al CAMDIO ....vvviiiieeiiiiiieeer et 19

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ...20
2. 1. Planeacion Documental ..o 21
2. 2. Produccion DocUMENtal ...........coovrieerieeriiiiiiiii i 22
2.3, GestioN V Tramite  ......oovviiiiiiiiiee e 25
2.3.1 Recepcion de DOCUMENIOS .......cooviiiiiiiiiiiiiiniriiiiiiiiiii e 26
2. 3.2 Radicacion de DocUMENtOS .......oooiviiiiiiiieicii 28
2. 3.3 DIStrDUCION ..ooeeiiiiiiiiiiee et e e 28
2. 3.4 Gestiéon y Tramite de Documentos ............cccovvvviiiiiiiiiiiiiiiii 30
2.3.5 Consulta de DOCUMENLOS ........cccvvriiireriiiiiiiiiiice e 32
2. 4 Organizacion Documental ... 34
2. 4.1 Clasificacion Documental ... 34
2. 4.2 Ordenacion Documental ... 35
2. 4.3 Descripcion Documental  ..........oooiiiiiiiii 35
2. 5. Transferencias Documentales .........cccccorviiiiniiiiii e 37
2. 6. Disposicion Final de DOCUMENLOS ........cooemviiiiiiiiniiiiiiiiiii e 38
2. 7. Preservacion a largo Plazo ..........coooiiiiiiiiii 40




UN GOBIERNO

‘ P a‘m é( -pu( )((

" fasom pdoﬂ('ombw” ata

ALCALDIA NUNIIPAL £l Progresa y ba Enuidad Socsal
DE EL ESPINAL

2. 7.1 Conservacion de DOCUMENIOS ....cc.vveniiee et 41

2. 8. Valoracion DOCUMENEAL..........oeeeee e e 43

3. FASES DE_IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL PGD ...ovviiiiiiiiie ettt ettt e e 44
3.1 Fase de Elaboracion PGD ..........cccouivieiiiiiiiiceee e 44
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS ...t 45
4. 1. Programa de Normalizacién de formas y formularios Electronicos ............ 45
4. 2. Programa de Documentos vitales o esenciales .............ccccccvvveeiiiiiiiinnnnn. 45
4. 3. Programa de Gestidon de _Documentos Electronicos .............ccccccevviniiiiennn. 46
4. 4. Programa de Archivos Descentralizados ...........ccoceeeeiiiiiiiiiiin 46
4. 5. Programa de Reprografia ..........ccccceiiiieeiiiii 47
4. 6. Programa de Documentos ESPeciales ............ccccvvivviiieeiiiiiiiiiiininn, 48
4. 7. Plan Institucional de Capacitacion ..........ccccoovviiviiiiiii 48
4. 8 Programa de auditoria y CONtrol .........ccvvveeieeeeiiiiiiiiiiceeeee i 48

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Programa de auditoria y control ............cccooiiiiiiii 49
B. ANEXOS ..ottt 50
6.1. Cronograma de Actividades — Programa de Gestion ... 50



UN GOBIERNO

v ¢ g
Z 3«»1« (( d;((

" Redomando £ Cambio Pora

El Progresa y La Fquidad Socsl

PO
ALCALDIA MUNICIPAL
DE EL ESPINAL

1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccién

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, reguld en su Titulo V: Gestion de
documentos en su Articulo 21. Programas de Gestion Documental, establece que: “Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos”

En la regulacion de ley 594 de 2000 y amparados en el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura 1080 de 2015, Capitulo V Gestion de Documentos en el Articulo 2.8.2.5.10
Obligatoriedad del Programa Gestién Documental. Todas las entidades del Estado deben
formular un Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, deja claro que la
Gestion de Documentos, es un proceso transversal a toda la organizacion, en la cual se
deben formular politicas, generar un Sistema de Gestién Documental que disefie
procesos, herramientas e instrumentos para la adecuada gestion documental, dentro de
estos instrumentos esta el Programa de Gestion Documental PGD, este se puede definir
como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Por lo anterior, el PGD de la Alcaldia Municipal de EI Espinal, se presenta como el
instrumento archivistico principal que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, con el objeto de facilitar su:
Produccion Recepcion Distribucién Tramite Organizacion Consulta Conservacion y
Disposicién final de los documentos; refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la
elaboracién y adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico
que identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los
documentos que produce, recibe y debe conservar, con sujecién al principio de eficiencia
que rige la funcion administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archivos como
elementos fundamentales de la administracién publica, agentes dinamizadores de la
accién estatal y sustento natural de sus procesos informativos.

Bajo este contexto la Alcaldia Municipal de El Espinal aplica los instrumentos y principios
orientadores del Archivo General de la Nacion, para la aplicacién y adopcién del
Programa de Gestion Documental PGD, que se integre con todas las funciones
administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de informacion, con los
aplicativos y demas herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en atencion
a las siguientes consideraciones: La Gestion de Documentos debe inscribirse como un
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programa estratégico de la entidad, con el apoyo de la alta Direccién, contar con la
participacion de las diferentes areas de la entidad, en especial con la estructura directiva y
aquellas areas relacionadas con Planeacién, TICS, Control interno, Compras vy
suministros, Desarrollo organizacional y presupuesto.

1.2. Alcance

EL Programa de Gestién Documental PGD, esta integrado dentro del Plan de Desarrollo
Municipal de la Alcaldia de EI Espinal 2016 -2019 “Un Gobierno para el Pueblo
retomando el cambio para el Progreso y la Equidad Social”, dentro del Eje Tematico,
El Espinal Fortalece las Instituciones, Programa Modernizacion y excelencia
Administrativa, esta encaminado a la gestién eficiente de la informacion que maneja la
entidad, cuyo objetivo es la prestacion de bienes y servicios a los ciudadanos en términos
de eficiencia administrativa, buscando la mejora continua en la atencion de los
requerimientos documentales de los usuarios de la Alcaldia, para asi responder en forma
agil y oportuna a las demandas y necesidades de la comunidad.

Igualmente, se relaciona con la racionalizacién, simplificacion y automatizacion de los
tramites, procesos y procedimientos estandarizados, transparencia y control de la gestion
pUblica, reduccién de coipas innecesarias, conservacion preservacién y recuperacion del
patrimonio documental del municipio.

Esta previsto una inversion en Gestién Documental en la Alcaldia Municipal de El Espinal
de aproximadamente de $1.741.645.795 millones de pesos, para el cumplimiento de las
metas en cuatro afios a corto, mediano y largo plazo.

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

2018 2019 2020 2021

$346.620.580 $395.977.621 $455.815.135 $543.232.459

Para la vigencia 2018, en el Plan Anual de Adquisiciones quedd contemplado una
inversiéon de $50.000.000, coincidiendo con el Presupuesto del Municipio Vigencia del Afio
2018.

Es por esto QUe la Secretaria de Gobierno y General, la Direccién Administrativa de
Gestion Documental y el Comité Interno de Archivo, aunan esfuerzos y estrategias para
que el Sistema de Gestion Documental, sean en un apoyo fundamental y transversal a
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todos los procesos del MECI - CALIDAD; por lo que se ha hecho necesario implementar
un Programa de Gestién Documental en el Marco del Sistema de Gestién Documental
Electronica y Archivo, que permitan disponer de manera ordenada de toda la
Administracién archivistica como un recurso o activo institucional decisivo en el
desempefio de la entidad, el Proceso de Gestién documental, se encuentra inmerso
dentro del mapa de procesos — Como Proceso de Apoyo- del MECI - CALIDAD, esta
establecido el Programa de Gestién Documental transversal a todos los procesos,
proveedor principal de los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para el
desarrollo de la Gestion Documental.

El PGD se aplicara a la informacién de material audiovisual, cartografico, documentos de
archivos de gestién, documentos del archivo central e histérico, a los sistemas de
informacién institucional, implementada en la Administracién en el tiempo, asi como al
Sistema de Gestién de Documento Electronico de archivo que determine la Alcaldia
Municipal.

1.3.  Publico al cual esta dirigido el programa de gestion documental — PGD

El Programa de Gestién Documental PGD de la Alcaldia esta dirigido a los funcionarios de
la Entidad, a los contratistas, y a sus clientes e interesados, organismos de control
nacionales y ciudadania en general que requiera un servicio de la entidad, permitiendo de
esta manera haya cada vez mas canales y mecanismos de participacién ciudadana.

Usuarios Externos: Los cuales son definen asi:
* Los Organismos de inspeccidn y vigilancia de la gestién documental
o Entidades Publicas
o Servidores Publicos
e Comunidad en General

Usuarios Internos: Los cuales corresponde a los Secretarios, Directivos, servidores
publicos, contratistas y pasantes de la Administraciéon Municipal.
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1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD
1.4.1. Normativos

Para que el Programa de Gestién Documental pueda ser gestionado de manera
apropiada, es necesario que la Alcaldia responda y cumpla con las diferentes normas
proferidas por el Archivo General de la Nacidn, asi como las demas normas aplicables a
la entidad. A continuacién se resefan las normas de caracter general relacionadas con la
gestion documental:

Constitucion Politica de Colombia.
Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacién”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccién, tratamiento y circulacién de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables. Solo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacién”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacién
en condiciones de equidad. No habra censura’.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion
y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacién y los
demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.
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Articulo 70. "El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion
permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas
del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes
de desarrollo econdémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la
cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 95. “Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial.

Leyes
Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos.
33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor.
Ley 57 de 1985. Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales
Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electrénica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de
la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y telematicos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera
que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
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Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y
hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho
Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por
funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién 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. No.22.
Responder por la conservacién de los tiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. Articulo 35.
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no
suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o
a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente
de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la
perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera.
Articulo 22. Sobre administracién y conservacion de los archivos de las entidades
financieras publicas en liquidacion.

Ley 962 de 2005. Ley Anti tramites. Disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos

Ley 1437 de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1581 de 2012. Disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual expide el Cddigo General de Proceso y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

Codigo Penal Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion
de los documentos publicos. Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos.
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Cddigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento
publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Cadigo de Comercio Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las
normas comerciales - medios para el asiento de operaciones. Articulo 51. Comprobantes
y correspondencia como parte integral de la contabilidad. Articulo 54. Obligatoriedad de
conservar la correspondencia comercial. Articulo 60. Autoriza la utilizacion del microfilm
para conservar y almacenar libros y papeles del comercio.

Codigo Procedimiento Civil. Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones,
contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos,
edificios o similares”.

Decretos
Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfim en los
archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion del patrimonio histérico, artistico y
monumentos publicos de la Nacién.

Decreto 2274 de 1988. Inventario del patrimonio documental y facultad de inspeccién de
archivos, articulos del 1 al 5.

Decreto 1798 de 1990. Conservacién de libros y papeles de los comerciantes, articulos
31 al 33.

Decreto 2620 de 1993. Procedimiento para la utilizacién de medios técnicos adecuados
para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 2649 de 1993, Estatuto contable, articulos 123 y 134,

Decreto 855 de 1994. Contratacidn publica, articulo 3.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emisién, calculo, redencién y
demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656,
1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de
1993. Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electrénica.
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Decreto 1382 de 1995. Tablas de retencién documental y transferencias al archivo
general de la nacién, por entidades del orden nacional, del sector central de Ia rama
ejecutiva.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
prohibe entre otros: exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder; prohibe a las entidades publicas limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares. Autoriza el uso de sistemas electronicos de
archivos y transmision de datos. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

Decreto 229 de 1995. Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 1474 de 1997: Certificaciones laborales de Empleadores. (Art. 9 informacion
laboral empleados)

Decreto 254 de 2000. Régimen para la liquidacién de las entidades publicas del orden
nacional.

Decreto 2170 de 2002: Reglamenta Estatuto de Contratacion Ley 80 de 1993, y Decreto
Reglamentario 855/94 y dicta otras disposiciones en aplicacién de la Ley 527 de 1999.

Decreto 190 de 2003. Reglamentacion Ley 790 de 2002 - Programa de renovacion de la
administracion publica.

Decreto 3666 de 2004: Por medio del cual se consagra El Dia Nacional de los Archivos
en Colombia.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Decreto 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trémites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de Ia Ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2578. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la

Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado”

11
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Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000,
parciaimente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de gestion documental para todas las entidades del Estado.

Decreto 943 de 2014. Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno
(MECI).

Decreto 103 de 2015. Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico de Sector Cultura.

Directiva Presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracién publica.

Acuerdos Archivo General de La Nacién AGN

Acuerdo 07 de 1994 Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo 02 de 1997. Por el cual se prérroga el plazo establecido en el Decreto 1382 de
1995, para la presentacidén de las tablas de retencién por parte de los organismos
nacionales.

Acuerdo 47 de 2000. Acceso a documentos.

Acuerdo 48 de 2000. Desarrolia el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacién de
documentos..."del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 49 de 2000. Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacién de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 de 2000. Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de deterioro de
los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

Acuerdo 56 de 2000. Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la Consulta”, del capitulo
S “Acceso a los documentos de archivo”, del Reglamento General de Archivos.

12
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Acuerdo 017 de 2001. Por el cual se adopta el Estatuto Interno del Archivo General de la
Nacién.

Acuerdo 60 de 2001. Establece pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

Acuerdo 16 de 2002. Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan
disposiciones para el manejo de los archivos pUblicos de las Camaras de Comercio

Acuerdo 38 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de |a Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002. Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades plblicas y las privadas que cumplan con 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.

Acuerdo 02 de 2004. Establece los lineamientos basicos para la organizacién de fondos
acumulados.

Acuerdo 003 de 2013. Por el cual se reglamenta parciaimente el Decreto 2578 de 2012,
se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacién y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacién de ias Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcién 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.

Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo Xl "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los

requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacién,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion

13
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archivistica en desarrolio de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3de laLey 594 de
2000.

Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestién electrénica de documentos 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 594 de 2000 y el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

Resoluciones
Resolucion 1995 DE 1999 Establece normas para el manejo de la Histérica Clinica
(Expedida por el Ministerio de Salud)

Resolucion. Adopta el Programa de Gestion Documental y se aprueba la actualizacion de
la Tabla de Retencién Documental del AGN.

Resolucion 019 DE 2003 Reglamenta la Gestion de Documentos del Sistema Nacional
de Archivos, creado por la Resolucién 049 del 16 de febrero de 1998. Adopta el Programa

de Gestidbn Documental y se aprueba la actualizacién de la Tabla de Retencion
Documental del AGN.

Circulares Archivo General de la Nacién
Circular 01 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos
en Colombia.

Circular 02 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 07 de 2002. Organizacién y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 01 de 2003. Organizacién y conservacion de los documentos de archivo.
Circular 04 de 2003. Organizacién de Historias Laborales.
Circular 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Circular 012 de 2004. Orientaciones para el complimiento de la circular 04 de 2003,
(Organizacién de Historias Laborales).

14
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Circular 004 de 2012. Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con la
atencion a victimas del Conflicto Armado en Colombia.

Circular 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular 001 de 2015. Alcance de la expresién "Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta".

Circular 003 DE 2015. Directrices para la Elaboracién de Tablas de Retencion
Documental.

Normas Técnica Colombiana
GTC-ISO-TR 15489. Informacion y documentacién Gestion de documentos Parte 1:

Generalidades y Parte 2 Lineamientos.

Norma I1SO 2308. Informaciéon y documentaciéon. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos.

TC-ISO 14641-1 Archivado Electronico. PARTE 1 Especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservaciéon de
informacién electrénico.

Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028 Informacién y documentacion Directrices
para la implementacién de la digitalizacién de documentos.

Norma Técnica Colombiana ISO 16175- 1 y 2 Informacién y documentaciéon. Principios y
requisitos funcionales para los registros en entornos electrénicos de oficina. Parte 2:
directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestiéon de registros digitales.

ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.
Norma Técnica Colombiana NTC 4095 Norma general para la descripcién archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 4436. Informacién y documentacion, papel para
documentos de archivo, requisitos para la permanencia y durabilidad.

Norma Técnica Colombiana NTC 5029. Norma sobre medicién de archivo.
Norma Técnica Colombiana NTC 5238. Norma sobre reprografia.

Norma Técnica Colombiana NTC 5421. Micrografia medicién de densidad de microfilm
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Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soportes en papel. Caracteristicas de calidad.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001 Tecnologia de la informacion.
Teécnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacién (SGSI).
Requisitos.

(MoReq2) Modelo de Requisitos de Ias aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivos, publicado por la Unién Europea.

Norma Técnica Colombiana NTC 5985. Informacién y documentacion, directrices de
implementacion para digitalizacién de documentos.

Norma Técnica Colombiana ISO 15801. Gestién de documentos Informacién
almacenada electrénicamente. Recomendaciones para la integridad y Ia fiabilidad.

Norma Técnica Colombiana ISO 13008. Informacién y documentacion. Proceso de
conversion y migracion de registros digitales.

Norma Técnica Colombiana GTC-ISO TR 18492 Preservacion a largo plazo de la
informacién basada en documentos electrénicos. Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000 2009 Sistema de Gestion de la Calidad en los numerales 4.1 y 4.2
requisitos generales y gestion documentos.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000 2009 Sistema de
Gestion de la Calidad en los numerales 4.1 y 4.2 requisitos generales y gestion
documental respectivamente.

1.4.2. Econdémicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental PGD, la Alcaldia de El Espinal,
requiere de los recursos necesarios para su implementacion, teniendo en cuenta lo
siguiente:

» Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacién, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestién
Documental.

¢ Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacion
del Programa de Gestién Documental.

 Incluir en el Plan Anual de Capacitacién de la Entidad, los recursos necesarios
para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestién Documental.
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La Alcaldia Municipal de EI Espinal, cuenta con recursos financieros para la
implementacion y sostenimiento del PGD, acorde con Plan de Desarrollo Social y
Econdémico 2016 - 2019 “Un Gobierno para el Pueblo retomando el cambio para el
Progreso y la Equidad Social”, dentro del Eje Tematico, El Espinal Fortalece las
Instituciones, Programa Modernizacion y excelencia Administrativa, esta previsto que
en cada vigencia (corto, mediano y largo plazo) de $ $1.712.478.281 millones de pesos.

1.4.3. Administrativos

Para la implementaciéon del Programa de Gestion Documental - PGD de la Alcaldia
Municipal de El Espinal, se requiere disponer de:

¢ Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcién y el almacenamiento de
la informacién o documentacion. Adecuar los espacios y mobiliario para archivo,
garantizando los espacios y los muebles para el archivo en cada una de sus fases
especialmente en el Archivo Central.

* Recurso Humano: Conformaciéon de un equipo interdisciplinario para ejecutar las
fases de implementacion del PGD y para apoyar la Direccion Administrativa de
Gestion Documental.

e Plan de Adquisicidn: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad no
puede cubrir con personal propio.

e Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacién de la
Entidad, las tematica que se requieran para el desarrollo e implementacion del
Programa de Gestién Documental.

» El Comité Interno de Archivo es el mecanismo de la Alta Direccién para impulsar la
adopcién del PGD.

* Contar con manuales de procesos y procedimientos actualizados.

o Contar, actualizar, revisar la documentacion del SIG.

Para la implementacion del PGD se cuenta el Comité Interno de Archivo actualizado
mediante el Decreto N°121 de Mayo 5 del 2016. El desarrollo y fortalecimiento de la
funcion archivistica institucional esta en cabeza de la Secretaria de Gobierno y General,
Secretaria de Planeacion e Infraestructura, Direccion Administrativa de Gestion
Documental, Direccion Administrativo de las TICS y la oficina Asesora de Control
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Interno, equipo de trabajo responsable de las labores de coordinacién, ejecucion,
supervision y control de las actividades propias.

Dentro de la infraestructura, las instalaciones locativas de la oficina de gestion documental
se encuentran en el Antiguo Alcaldia piso 2, en cuanto al archivo central esta ubicado en
la Carrera 6 N° 8-07 Palacio Municipal de El Espinal — Tolima.

1.4.4. Tecnoldgicos

La Alcaldia Municipal de El Espinal, debe proporcionar toda la infraestructura tecnolégica
necesaria para la administracion de la documentacion producida y recibida por la Entidad,
desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccién, gestion y
tramite, consulta y conservacién, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes
requisitos tecnoldgicos:

* Articular las herramientas tecnoldgicas que hacen parte del Programa de Gestion
Documental de la Entidad;

» Software de Gestion Documental que cumpla estandares como la ISO 30301,
MOREQ y CMIS.

» Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,
consultar y conservar la documentacién del Municipio.

La Alcaldia de El Espinal, cuenta con la infraestructura tecnolégica necesaria para la
administracion de la documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccién, gestion y tramite, consulta y
conservacion, la cual estd administrada por Direccién Administrativa de las TICS.

Entre las herramientas tecnoldgicas con que cuenta la entidad se encuentran las
siguientes:

» Servidores: La oficina de las TICS administra un servidor que permiten alojar
sistemas de informacién, bases de datos, backups de informacién, entre otros.

» Computadores de Escritorio y Portatiles: la Direccion de lasa TICS tiene a su cargo
el soporte teécnico de los equipos de computo, distribuidos en las diferentes
Secretarias y dependencias de la Administracion Municipal.

* Impresoras: la Direccién de lasa TICS tiene a su cargo el soporte técnico de las
impresoras distribuidas en las diferentes dependencias de la entidad.
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Internet: la Direccién de lasa TICS tiene a su cargo la administracion, soporte
técnico y mantenimiento de la conectividad de internet al interior del Centro
Administrativo Municipal.

Sistema de Gestion Documental JAS la Direccion de lasa TICS administra la
creacion de cuentas, el acceso, traslados de usuarios y politicas del sistema.

1.4.5. Gestién del Cambio

En el Programa de Gestion Documental se promovera un ambiente propicio donde se
pueda enfrentar el cambio teniendo en cuenta la resistencia al innovar en la forma de
realizar las actividades, utilizando una comunicacién asertiva con el personal y se
involucre la tecnologia de acuerdo a la mision y vision de la Alcaldia.

Actividades

Para lograr consolidar una gestion del cambio en la aplicacion de una correcta aplicacion
de gestion documental se deben realizar las siguientes actividades:

Elaborar convocatorias y/o circulares donde se indique fecha, hora, lugar de las
capacitaciones.

Elaborar cronograma de capacitaciones en concordancia con el Plan Anual de
Capacitaciones.

Reunir las evidencias de las capacitaciones.

Evaluar la Gestion en campo para determinar el grado de aplicacién de los
procesos archivisticos.

Entregar los elementos necesarios para desarrollar las actividades de la Gestion
Documental.

Realizar el acompariamiento en las oficinas para resolver las inquietes que surgen
en el desarrollo de las actividades concernientes a la aplicacion de la gestion
documental.

Realizar seguimiento en los archivos de Gestion para verificar la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Direccion Administrativa de Gestion Documental, mediante la implementacién,
seguimiento y mejora del Programa de Gestion Documental, desarrolla los procesos de la
gestion documental acorde con el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.5.9 el cual tiene definido la Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicién de Documentos, Preservacién a Largo Plazo y
Valoracién, los cuales estan armonizados al Sistema Integrado de Gestién de la entidad, a
traves del Proceso de Gestion documental, establecido en el Modelo de Operacion por
Procesos de la Entidad.

VALORACION Oy PRODU CCION

LARGO PLAZO

DISPOSICION DE

NOCHMFENTOS
TRANSFERENCIA

Figura N° 1. Lineamientos para los procesos de Gestién Documental.
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2.1. Planeacion Documental

Definicidon: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacioén y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

Alcance: Inicia con el analisis de contexto general continua con la producciéon de los
instrumentos y herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la ejecucion de
las actividades.

Actividades:

Diagnostico Documental

Formular las Politicas, Planes y Programas

Elaborar y aplicar Cuadros de Clasificacion Documental CCD

Actualizar, ajustar las Tablas de Retencién Documental TRD

Revisar el PGD.

Elaborar, aprobar y socializar la politica de Gestion Documental de la Alcaldia de
El Espinal.

Preparar el plan de riesgos del proceso de Gestién Documental.

Apoyar la debida aplicacién de la Gestion Documental en las dependencias de la
Alcaldia.

Identificar los Registros de Activos de la informacién, elaborar los indices de
informacion considerada como clasificada y reservada de acuerdo con lo
determinado en la Ley 1712 de 2014.

Incorporar formas y formatos en el SIG y actualizar la TRD respectiva.
Capacitar en los procesos de creacién y control de documentos.

Aspectos a Fortalecer
Los instrumentos archivisticos pendientes por elaborar, actualizar, mejorar o implementar

son:

Actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos

Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Tablas de Retencién Documental — TRD.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

Disefiar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, que garantice la normalizacién y correcta gestién y
preservacion de los documentos electrénicos durante el ciclo de vida de los
documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental —
TRD.

Conformar un equipo interdisciplinario para la fase de implementacion del PGD.
Implementar el Sistema Integrado de Conservacion
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2.2. Produccién Documental

Definicion: Generacion de documentos en cumplimiento de sus funciones. La produccion
documental comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la entidad o dependencia
y la normalizacién de esta produccién documental. En este sentido se deben observar los
siguientes aspectos:

* Registrar en la Tabla de Retencién Documental TRD de las diferentes
dependencias que conforman la Alcaldia de El Espinal, la totalidad de Ila
documentacion producida y recibida.

e Elaborar de acuerdo con las plantillas estipuladas y normalizadas por la entidad
todas las comunicaciones privadas, oficiales o actos formales de la entidad tales
como notas internas, memorandos, comunicados, cartas, actas, circulares,
resoluciones entre otros.

e Enumerar los actos administrativos de forma consecutiva y las personas
responsables de dicha actividad se encargaran de los controles, atender las
consultas en la cual no se podra reservar, tachar o enmendar ndmeros, y no se
enumeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados. Esto
mismo aplicara para todas las comunicaciones oficiales recibidas o producidas por
la Alcaldia de El Espinal y la numeracién sera asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos. (Acuerdo 060 de 2001 del AGN).

Definiciones

Comunicacién Interna: Documento fisico y/o electrdnico que permite agilidad en los
procesos Administrativos de la Institucion.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad independientemente del medio
utilizado.

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre empresas y personas
naturales; igualmente en las relaciones entre las empresas y sus empleados.

Circular: Comunicacién interna o externa de caracter general o normativo con el mismo
texto o contenido, dirigida a varios destinatarios.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.

Destinatario: Persona a quien se le envia el mensaje
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Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado. El
documento de archivo se caracteriza por que se origina a partir del ejercicio de una
funcion administrativa (procesos y procedimientos). Se genera bajo parametros
especificos, sean legales o juridicos, que condicionan su forma y contenido. Estos, deben
permanecer inalterables como testimonio de la accidon administrativa que ha sido
documentada, y que eventualmente debe ser guardado para investigadores, estudiosos u
otros consultantes del documento.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
areas de la Institucién, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
conservacion y consulta.

Politica: Intenciones globales y orientacidn del macroproceso Gestion Documental
relativas a lineamientos de la documentacion.

Marco Normativo

o NTC 1673 “Papel y carton: papel para escribir € imprimir”.

e NTC 2223:1986 “Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

* NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de
disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y
magnéticas”.

e NTC 3234. Elaboracién documentos comerciales;: NTC 3393. Elaboracién

documentos comerciales: Carta

ICONTEC N° 3369

NTC 3394. Elaboraciéon documentos comerciales: Acta

NTC 3397. Elaboracion documentos comerciales: Memorando
NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”

Alcance: Comprende todos los documentos generados internamente y los que ingresan
de acuerdo con los canales establecidos para la recepcion documental.

Actividades

» Disefio de la documentacion requerida para el proceso

* Creacion del manual de estandarizacion documental, adoptado por todos los
empleados.

* Medios y técnicas de produccién y de impresién (definido en el MECI — Comité
Interno de Archivo).

» Seleccién de soportes documentales definidos para cada clase de documento
(definidos dentro del MECI ~ Comité Interno de Archivo).

* Determinacion de tamarios, tintas (MECI — Comité Interno de Archivo).

» Determinacion de uso y finalidad de los documentos.
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Diplomatica en términos de imagen corporativa o logotipo de la entidad,
Caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas (MECI).
NUmero de copias determinadas para cada caso (Reglamento Interno de Archivo)
mirar y definir en el manual

Normalizacion de la produccion documental

Identificacién de dependencias productoras: determinados segln organigrama
institucional y TRD.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios
regulados en el manual de estandarizacién documental, y TRD.

Directrices relacionadas con el nimero de copias: original y dos copias, 1 copia
para la carpeta que sigue el proceso y 2 copia para la carpeta de consecutivos de
la oficina central de correspondencia (Correspondencia despachada).

Control de la produccidén de nuevos documentos o series documentales:
Identificacion de nuevas series y sub-series.

Determinacion de la seleccion y descarte dentro de la produccion documental: ya
identificada en las TRD.

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ejes Tematicos Identificacion de los ejes | Eje Tematico
tematicos
Descripcion de los ejes
tematicos
Origen, Creacién, vy | Disefio y diligenciamiento | Dependencias Productoras

Disefio de Formatos de formatos, control, uso y | MECI

finalidad de los documentos | TICS
y diplomatica de imagen | Comité interno de Archivo
corporativa y firmas | Gestién Documental

autorizadas.
Determinar necesidad de | Criterios normativos | Dependencias Productoras
elaboracién de | Internos y Externos para
documento revisar la normatividad
aplicable al documento a
elaborar
Identificar los criterios, | Aplicacion e | MECI y Comité Interno de
parametros y estandares | Implementacién del | Archivo
aplicables a la produccién | Reglamento interno  de
documental Archivo, Manual de Gestion

Documental e Instructivos
de Tablas de Retencion
Documental y Listado
Maestro de Documentos y
Registros.

Solicitar asesoria a | Direccion Gestion | Direccidn Gestion
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funcionarios del
macroproceso Gestion
Documental

Documental brindara
capacitaciones y Asistencia
técnica para el
cumplimiento de los
lineamientos normativos en
cuanto a produccidn
Documental

Documental

Elegir los medios para
elaboracion, registro,
impresién y soporte que
requiere (papel, medio
electrénico) el Documento

Definir el asunto u objeto
del documento

Identificar el destinatario del
documento

Elaborar y clasificar el
documento de acuerdo a
criterios y  parametros
establecido

Identificar y adjuntar
documentos
complementarios

Establecer forma de envio
del documento (impreso o
Comunicacién Interna por
software de
correspondencia, programa
de gestion Documental) de

acuerdo a  parametros
establecidos en el
reglamento  interno  de
Archivo y Manual de

Gestion Documental

Dependencias Productoras
MECI
Comité Interno de Archivo

Registros

* Guia de Aplicacién de Correspondencia
e Manual de Gestion Documental

2.3.

Gestion y Tramite

Definicién: es el conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento,
distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacién, acceso, control y seguimiento a los
tramites que surten los documentos de la Entidad, hasta la resolucion de los asuntos. Este
proceso se encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos

propios de cada proceso.

Alcance: Inicia con el requerimiento de consulta de informacién, a través de la Ventanilla
Unica y/o solicitudes internas, continda con la busqueda y recuperacion de ésta; y, finaliza
con el acceso a la mformacnon y comunicacion de salida al solicitante en caso de ser
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necesario. Aplica a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal y para los procesos y
procedimientos de la entidad.

2.3.1. Recepcidén de Documentos

Definicion: es el conjunto de operaciones de verificacion y control que realiza la entidad
para la recepcion de los documentos.

Para la recepcién de documentos, se debe verificar que estén completos, que
correspondan a lo anunciado y que sean competencia de la entidad para efectos de su
radicacion y registro con el propédsito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: servicios mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro
medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en la
Entidad y deben estar regulados en los manuales de procedimientos.

Son las unidades de correspondencia, las responsables de la radicacion y control de las
comunicaciones recibidas y enviadas.

Marco Normativo

Constitucion Politica Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de
comunicacién privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas
mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.
Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.

Decreto 2150 de 1995.
Articulos 1, 11 y 32. Supresién de autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
ventanilla unica.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 3, 5, 8, 10, 11y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radicacion y control
de las comunicaciones recibidas y enviadas

Actividades

¢ Recepciébn de documentos: se debe verificar que estén completos, que
correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su
radicacion y registro, con el propésito de dar inicio a los tramites correspondientes.

e Medios de Recepcion de los documentos: Identificacion de medios de recepcion:
mensajeria externa e interna, fax, correo tradicional, correo electrénico, correo
interno y otros.

e Recibo de documentos oficiales: sellos de radicado para la correspondencia
externa que llega a la empresa.
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* Verificacion nimero de folios, copias, anexos, firmas dentro del documento y sus
anexos si aplica: que ingresan con el documento que se radica.

* Radicar la documentacién de manera inmediata a las dependencias por parte la
Ventanilla tnica y los funcionarios encargados de repartir la correspondencia.

» Constancia de recibo, con su correspondiente nimero de radicado de salida, y
verificar si traen su correspondiente recibido de la entidad a la cual fue enviado
(sello, fechador, reloj radicador, Numero consecutivo interno para la empresa que
recibe).

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES

Radicaciéon Registro de consecutivo Unico | Ventanilla Unica
de radicaciéon y planillas de
Control

Registro de | Recibo verificacién ye ingresos | Ventanilla Unica
Documentos al sistema

Control de Ingreso en
plataforma de la oficina de
correspondencia

Analisis del Tipo de | El sistema debe generar de | Ventanilla Unica
PQRS forma automatica el plazo
establecido para la respuesta de
acuerdo con los tiempos de Ley
definidos, para las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias o
denuncias y los tiempos
definidos por la entidad para los
tramites.

Escaneo del | Los documentos originales | Ventanilla Unica
Documento radicados pasan a la actividad
de escaneo, para su posterior
consulta electronica en el
software de gestién documental,
a excepcion de los documentos
con caracter confidencial o
personal. Identificar los
documentos que por su
naturaleza requieren un tramite
fisico  (legales, financieros,
juridicos, técnicos, entre otros),
escanearlos y direccionarlos a la
dependencia competente para
su tramite.
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2.3.2. Radicacion de documentos
Definicion: Asignacién de un nimero consecutivo a los documentos en los términos
establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 080 de 2001, dejando constancia de la
fecha de recibo o de envio.

Ingreso al sistema de registro.

e Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales
como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o
céddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),
entre otros. (definir la direccion del documento).

e Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales iniciando cada afio con
el numero 1, desde el 1 de enero hasta el total de documentos que se reciban
durante el afio, hasta el 31 de diciembre de cada afio.

o Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacién de
documentos recibidos y enviados. (Consecutivo de respuestas).

» Digitos de la Correspondencia: 0000 digitos del Numero de Radicacion seguido de
un guion ( - ) 000 digito de la unidad administrativa

* Proceso Interno: 00 ejes tematicos, procedimiento de descripcién del Eje tematico
para reparto y distribucion de la correspondencia.

e Digitalizaciéon y escaneo y envio por la Intranet y correo Institucional, el Software
contara con codigo de los funcionarios para su distribucién y control de
correspondencia

Registros
e Manual de Procesos y Procedimiento
¢ Procedimiento de Recepcién y Radicacion de Correspondencia

2.3.3. Distribucion
Definicion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Actividades

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
entidad. Sin interesar el medio de distribucién de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control y verificacién de recepciéon y envio de los mismos. En este
proceso se distinguen actividades como:

Distribucién de documentos externos
e |dentificacion de empresa o persona a quien va dirigido el documento, de acuerdo
a la competencia (interno en el documento).
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Clasificacion de las comunicaciones externas y medio de transporte (fax, correo
electronico, correo ordinario, o mensajero institucional).

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

Reasignacién de documentos mal direccionados.

Registro de control de entrega de documentos recibidos (para la oficina
productora).

Distribucion de documentos internos

Identificaciéon de dependencias.

Distribucion por oficinas que desarrollan la gestién correspondiente.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente, segun manual de
funciones.

Registro de control de entrega de documentos internos (formato de entrega que
contenga, No. Radicado de oficina y firma de quien recibe)

Distribucion de documentos enviados

Verificacion de recibidos y distribucion de los mismos para su disposicién final.
Formato de control de devoluciones (incluido dentro de registro control de entrega
de documento).

Organizacion mensajeria externa (incluido dentro de registro control de entrega de
documentos, de quien haga las veces de mensajero).

Los documentos fisicos que se encuentran en las dependencias deberan ser
remitidos del archivo de gestion a la oficina de Ventanilla Unica de
correspondencia en el formato dia a dia, para continuar con el proceso de archivo.
Los documentos electrénicos que cuenten con ntimero de registro y que se
tramiten entre dependencias y para los grupos de interés externos, el sistema de
gestion documental automaticamente los debe enviar al archivo de gestioén
ordenandolo por la dependencia que los remite

Documento Electrénico:

Una vez la dependencia ha generado el nimero de registro del documento, se
envian los documentos con sus anexos a través del sistema a cada responsable
de la informacion, segun ejes tematicos.

La Oficina de Correspondencia imprimen los documentos y sus anexos para su
ensobramiento y se envia la comunicacion a través del operador de correo

El sistema genera en linea reportes de los envios fisicos por destino (nacional e
internacional)

Ingresar en el sistema las pruebas de entrega de los envios suministradas por el
Operador

Para los documentos electrénicos el envio lo realiza la dependencia responsable,
a traves del sistema de forma automatica una vez cuente con el nimero de
registro y la firma digital.
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PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES
Distribucion de | Identificacion Clasificacion | Ventanilla Unica
documentos Reasignacion Registro  de
externos control de entrega de

documentos
Distribucion de | Identificacién Enrutamiento | Ventanilla Unica

documentos internos | Registro de control de entrega
de documentos

Distribucion de | Distribucién, control, método, | Ventanilla Unica

documentos enviados | organizacion y registro de los | Funcionario y Contratistas
documentos

Registros

Formato de Entrega de Correspondencia recibida y Externa

2.3.4. Gestion y Tramite de documentos
Definicion: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos

Marco Normativo

Constitucion Politica. Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta resolucion. E! legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Decreto 01 de 1984 Cédigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las entidades de la Administracién Publica deberan facilitar la
recepcion y envio de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de
correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Decreto 1222 de 1999 Articulo 33. Derecho de turno.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las comunicaciones, numeracién de actos
administrativos.
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Actividades

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series
documentales.

De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos maximos
establecidos para dar el tramite oportuno y las respuestas a las comunicaciones. En este
proceso se sefialan las actividades de:

Recepcién de solicitud o tramite

» Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control, para determinar el tiempo
maximo del cumplimiento del tramite (sistema de alarma, formato seguimiento
respuestas).

Identificacion del tramite.
Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias (quien es el
responsable del cumplimiento del tramite, segiin manual de funciones).

» Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta, dandoselo a
conocer al responsable del tramite, en el momento de la entrega del documento al
funcionario encargado del tramite) poner sobre el sello de radicado la fecha
tentativa para el envi6 de la respuesta, a lapiz).

Respuesta
» Proyeccion y preparacion de la respuesta.
» Tramites a que haya lugar con la produccibn de documentos hasta la
culminacion del asunto (radicacion y envié de la respuesta).
» Entrega del recibido a la oficina que realizo el tramite para su disposicion y
conservacion final. (Sistema de alarma, formato seguimiento respuestas).

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES
Recepcién de solicitud o | Confrontacién y | Ventanilla Unica
tramite diligenciamiento de planilla
Determinacion de competencia
Revision, Registro,
digitalizacién y Distribucion

Respuesta Andlisis de antecedentes vy | Funcionarios
compilacién de informacion. Responsable del
Proyecciéon y preparacién de | Tramite
respuesta.

Tramites a que haya lugar con
la produccién de documentos
hasta la culminacién del asunto

Registros
Procedimiento tramite de correspondencia.
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2.3.5. Consuita de documentos
Definicién: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacidn contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos (cumpliendo los
requisitos para cada caso). Para el cumplimiento de este proposito, los archivos deben
atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, escrita, por
correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes
(formatos para control de préstamos) Si el interesado desea que se le expidan copias o
fotocopias, éstas deberan ser autorizadas por: El Secretario, Director y/o funcionario
administrativo responsable de dicha oficina productora, y sélo se permitira cuando la
informacion no tenga caracter de reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida El Secretario,
Director responsable.

La recuperacién de los documentos entendida como la accién y efecto de obtener por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la
disponibilidad y actualizacién de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.
(Cada afio se deberan actualizar dichos documentos, con las transferencias y la
aplicacién de las TRD)

Actividades
Formulacién de la consulta
* Determinacién de la necesidad y precisién de la consuita.
¢ Determinacion de competencia de la consulta.
* Condiciones de acceso.
* Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.
¢ Reglamento de consulta (Manual de archivo institucional)

Estrategia de busqueda

* Disponibilidad de expedientes.
Disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecimiento de herramientas de consulta.
Ubicacion de los documentos.
Respuesta a consulta
Atencion y servicio al usuario.
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Infraestructura de servicios de archivo (contar con sitios para la consulta, y con la
tecnologia necesaria para la expedicién de copias y demas utilizacion de medios,
como escaner, fax, internet.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

Implantacién de medios manuales o automaticos para localizacion de informacion.

Consulta Electronica:

Que el sistema permita realizar la consulta para acceder a los documentos fisicos
y electrénicos

Que el sistema genere condiciones de acceso y competencia

Que el sistema identifique las restricciones en la disponibilidad de los documentos
por: reserva y conservacion

e El sistema debe informar acerca de la disponibilidad de los expedientes
¢ El sistema debe identificar la ubicacién de los expedientes
e La consulta puede hacerse en sala o en sitio (en la dependencia solicitante)
o El sistema debe generar un reporte de registro, control de préstamo y devolucién
de expedientes
e La Consulta de material bibliograficos, libros, memorias, fondos documentales
histéricos, guias, catalogos, indices pueden consultar a través de la Intranet
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES
Formulacién de la consulta Determinacién de la consulta, | Direccién Gestion
competencias, restricciones y | Documental Comité
condiciones de acceso a la | Interno de Archivo
informacién y reglamentos de
consulta
Estrategias de busqueda Disponibilidad de expedientes. | Direccion Gestién
Disponibilidad de fuentes de | Documental
informacion Funcionarios
Responsables de |la
: custodia
Respuesta a consulta Atencién y servicio al usuario. | Direccion Gestion
Infraestructura de servicios de | Documental
archivo. Funcionarios
Sistemas de registro y control | Responsables de la
de préstamo custodia
Registro

Procedimiento de la Consulta de los documentos
Listados Maestros de Documentos y Registros
Formatos de consulta y préstamos de documentos

33




MR

ALCALDIA SRBOCIPAL % 1 Progresoy Lo Equided Sorisl
DEELESPRML. @

2.4. Organizacion documental
Definicion Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion
de los documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos.

Marco Normativo

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 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,
23y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacién de historias laborales.

Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones"

Alcance: Inicia con la produccién de la documentacion generada y recibida por las
dependencias y entes externos, continua con la ubicacién de las unidades de
conservaciéon (carpetas) en el archivo de gestion y el alistamiento de la transferencia
primaria y termina con el alistamiento de las transferencias secundarias, disposicién final
o conservacion definidas en las TRD.

Actividades

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacién de los archivos
comprende los procesos archivisticos de Clasificacion, ordenacién y descripcion
documental en el archivo de gestion:

2.4.1. Clasificacion documental
Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccién), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad”

Actividades
¢ ldentificacion de unidades administrativas y funcionales (de acuerdo con el manual
de funciones y procedimientos, y el organigrama institucional.
Aplicacién de la Tabla de Retencién Documental TRD.
Conformacion de series y sub-series documentales.
Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencién y de los documentos
de apoyo.
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¢ Control en el tratamiento y organizaciéon de los documentos (desprendimiento de
material metalico, para una mejor conservacion).
Foliacién
Actualizacién de los inventarios documentales con cada transferencia.
Creacioén de guias y catalogos, que mejoren la consulta.

2.4.2. Ordenacién documental
Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas cajas en el orden
previamente acordado.

Actividades

e Revisar nuevamente las unidades documental que le corresponde; series, sub-
series y tipos documentales, de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental
TRD.
Determinacién de los sistemas de ordenacién (cronoldgica de enero a diciembre).
Conformacién y apertura de expedientes.
Organizacién de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.
Foliacion.

2.4.3. Descripcion documental
Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacidn, localizacién y recuperacion, para la gestion o la consulta.

Actividades
¢ Analisis de informacién y extraccién de contenidos.

o Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e
indices.

¢ Actualizaciéon permanente de instrumentos adoptados para la consulta.

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES
ldentificacion unidades | Manual de Funciones Comité Interno de Archivo
administrativas Manual de Procesos vy

Procedimientos
Estructura organico funcional

vigente.
Clasificacién documental identifican y establecen las | Direccion Gestion
series que componen cada | Documental
agrupacioén documental | Funcionarios  diferentes
(fondo, seccidn y subseccién | dependencias
Ordenacién documental Relacién y conformacién de | Direccién Gestion
series y apertura de | Documental Funcionarios
expedientes diferentes dependencias
Grupo de apoyo
Documental
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Descripcion documental Disefio de instrumentos de | Direccién Gestion
recuperacién como Guias, | Documental Funcionarios
Inventarios, Catalogos e | diferentes dependencias
indices Grupo de apoyo
Documental

Registros

Manual de Gestion Documental
Formato Inventario documental
Guias

indices

Catalogos

Toponimia y planimetria

Un instrumento archivistico que permite la normalizacién de la gestién documental y la
institucionalizacién del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de
Retencién Documental TRD, la cual actia como regulador de las decisiones en materia
documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacién de nuevas
tecnologias en los archivos. -

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en
que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencioén. La organizacién de los documentos permite
una rapida identificacion de los expedientes dentro del archivo, valorar las funciones y
necesidades operacionales de las oficinas productoras, contar con sistemas de
ordenacion faciles de entender por los usuarios, demarcando claramente las estanterias,
las cajas y los sobres con los titulos especificos determinando la serie, tratando de
instalar la guia de consulta al lado de cada estanteria, para su consulta, transferencia o
disposicién final.

Actividades
* Elaboracién de inventarios documentales.
» Elaboracion de catalogos, guias y demas ayudas para la consulta
e Organizacion y entrega de transferencias documentales (Formato de
transferencias primarias y secundarias).
e Aplicacién de la disposicion final de las TRD.

Documentos Electrénicos:
Procedimiento que involucra a Oficina de Correspondencia y Unidades productoras y
Archivo Central:
 Identificar los documentos que por sus caracteristicas deben conservarse como
memoria institucional y remitirlos al Centro de Documentacién Técnica para su
procesamiento
e Verificar la clasificaciéon dada a la TRD
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¢ Ordenar los documentos

Finalizar la indexacién del documento, es decir identificar los campos faltantes que
identifican el expediente por archivar

Realizar la foliacién virtual y fisica

Actualizar el expediente electrénico y fisico

Reconformacion de expedientes electronicos y fisicos

Impresion del rétulo de unidades archivisticas fisicas generado por el sistema
Creacion de unidades archivisticas nuevas fisicas y electronicas

Reallizar la ubicacién fisica de los expedientes en las estanterias correspondientes
Almacenamiento electrénico

Una vez los documentos electronicos vy fisicos son remitidos al Archivo Central, en
el sistema se deben capturar los datos para su identificacidn y posterior consuita.

2.,5. Transferencias

Definicién: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del
formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversién, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Marco Normativo

Mini Manual No. 4. 2001. Archivo General de la Nacién, Tablas de Retencidn y
transferencias documentales. Directrices basicas e instructivas para su elaboracion de
2001. Articulos todos.

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 y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Alcance: Aplica para las transferencias primarias y secundarias, definidas en las TRD y
elaboracion del Formato Unico de Inventario Documental -FUID- para realizar |a
transferencia primaria, secundaria, disposicién final y el acta respectiva para las
transferencias secundarias.

Actividades

e Preparacion de la transferencia

* Realizar las transferencias documentales por parte de las dependencias conforme
a los cronogramas establecidos para tal fin y en concordancia con los tiempos de
retencion determinados en las Tablas de Retencion Documental aprobadas y
considerando las condiciones de empaque y transporte de la informacion a ser
transferida.

e Verificar previamente a la transferencia, la aplicacion de la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los expedientes sujetos a transferencia documental.
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o Realizar la transferencia primaria, secundaria, disposicion final utilizando el
Formato Unico de Inventario Documenta y el acta respectiva para las
transferencias secundarias.

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES
Plan de Transferencia Cronograma Anual de | Direccion Gestiéon
Transferencias Documental
Transferencia Documental Preparacion Fisica de Ila | Funcionarios  diferentes
documentacién a transferir | dependencias
de acuerdo ala TRD
Elaborar Inventario | Realizar la transferencia | Funcionarios diferentes
Documental FUID primaria, secundaria, | dependencias
disposicion final utilizando el | Grupo de apoyo
Formato Unico de Inventario | Documental
Documenta y el acta
respectiva para las
transferencias secundarias
Direccién Gestion
Verificar Transferencia | Verificar previamente a la | Documental Funcionarios
documental transferencia, la aplicacion | diferentes dependencias
de la clasificacion, | Grupo de apoyo
ordenacién y descripcién de | Documental
los expedientes sujetos a
transferencia documental
Registros

Cronograma de Transferencia Documentales
Formato Unico de Inventario Documental FUID

2.6. Disposicion Final de Documentos

Definicion: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental TRD o en las Tablas de Valoracion Documental.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD, el diligenciamiento de la
columna Disposicion Final, implica que a cada serie o sub-serie se le aplicé previamente
el proceso de valoracién para definir su conservacién, su reproduccion a través de
tecnologias y soportes (Microfilmacion, escaner, etc. cuyo objetivo sera facilitar el acceso
a la informacién, sin manipularla y poder obtener una mejor conservacién del soporte
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papel; evitando a la vez que la manipulacién constante sobre originales lleve a su
deterioro), en cuya aplicacion se observen principios y procesos archivisticos.

La eliminacién cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen
valor para la ciencia, la historia y la cultura.

Seleccion de algunas muestras representativas, llegado el caso de eliminacién masiva.
Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Cuando se apliquen técnicas de conservacién como el escaner, seria valido conservar
algunos expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan
analizar caracteres diplomaticos.

Alcance: Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo
vital a través de la valoraciéon de los mismos continua con la selecciéon o eliminacién
conforme a la TRD y TVD vy finaliza con la conservacién de los documentos fisicos,
analogos y/o digitales que asf lo ameriten.

Actividades

La conservacion total CT: se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

¢ Recepcion de transferencias secundarias.
¢ Organizacién de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
e Conservacion y preservacion de los documentos.

Eliminacion de documentos E: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las Tablas de Retencién o de Valoracién Documental, para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes (Manual de archivo).

Aplicacién de lo estipulado en la TRD.

Aplicacién de lo estipulado en la TVD

Valoracioén avalada por el Comité de Archivo.

Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacién.

Seleccion documental S: Actividad de la disposicidn final sefialada en las Tablas de
Retenciéon Documental, la cual se realizada en el archivo central, con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativos, para su conservacion
permanente, significa guardar una muestra por afio, de la serie determinada.
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* Aplicacion de método elegido (Método o formato para la realizacién del muestreo).
*» Eleccion de otro método de conservacién total y/o reproduccién en otro medio.

OTROS MEDIOS DE CONSERVACION:

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

» Determinacion de metodologia y plan de trabajo.
e Fines en la utilizacion de la técnica.
e Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede
ser leida o interpretada por computador. Archivo electrénico.

» Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
* Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
e Control de calidad durante todo el proceso.

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES

Adopcion de la Tablas de | Aplicacién de la disposicion | Comité Interno  de
Retencion Documental y Tablas | final de los documentos de | Archivo

de Valoraciéon Documental acuerdo a los tiempos de | Direccién Gestidn
retencion definidos en las TRD | Documental
y TVD Grupo de  apoyo
Documental
Registros
TRD
TVD

Actas de Eliminacién

2.7. Preservacion a largo plazo
Definicion: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Marco Normativo

Ley 39 de 1981 Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacién y certificacion de archivos,
las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan
obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento
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de microfilmacion o de cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno
Nacional.

Ley 80 de 1993, “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica”. Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales
estableceran las medidas que demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de
los originales de los contratos estatales”.

Acuerdo No. 006 de 2014 del AGN, “por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47,y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos de la Ley 594 de 2000

Acuerdo No. 007 de 2014 del AGN, “por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “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 electronicos 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".

Circular Externa 001 de 2015 del AGN, Alcance de la expresion: “Cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion exacta’.

Circular Externa 002 de 2015 del AGN, “entrega de archivos, en cualquier soporte, con
ocasién del cambio de administracion de las entidades territoriales

Alcance: Se aplica en los archivos de gestion u oficina, archivo central y archivo histérico,
teniendo en cuenta los requisitos para la produccion y conservacién de informacién en
medios digitales y electrénicos.

2.7.1 Conservacion de Documentos
Definicién: Conjunté de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Actividades

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para
el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas. Almacenar en el archivo
(Central e Histdrico) solo aquellos documentos que contengan valor primario o
secundario, que hagan parte del patrimonio de la Nacién y que sean fuente de
investigacion, consulta o gestion.
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Implementar un plan para prevenir la obsolescencia tecnolégica de los diferentes
archivos, bases de datos, imagenes, medios audiovisuales, cintas de audio mediante el
uso de teécnicas como la migracion, la preservacion tecnoldgica, la compatibilidad
retroactiva, la interoperabilidad entre aplicativos, la conversién a formatos estandar, y la
emulacion tecnoldgica entre otros.

Realizar procesos de valoracién documental en la informacién contenida, y en la
documentacion a lo depositado en el Archivo Central.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema
Integrado de Conservacién que conlleva las siguientes acciones:

Diagnéstico integral.

Sensibilizacion y toma de conciencia.

Prevencion y atencién de desastres (Micro plan para atencién de eventos
catastréficos, reconformacion del comité de recuperacion).

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones (Seguridad).

Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).

Limpieza de areas y documentos (solicitud de equipos para limpieza).

Plan de manejo de control de plagas y roedores (Fumigaciones en seco).

Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.
Almacenamiento, realmacenamiento (Determinacion de espacios y areas locativas,
determinacién de mobiliario y equipo, determinacién de Unidades de conservacion
y almacenamiento).

Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte
oportuno)

Implantacion de Planes de contingencia. (Mini manual de emergencias y
recuperacion de siniestros, conformacion del comité de recuperacion).
Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes, (copias de
seguridad, escaner de documentos mas consultados

Conservacion de la copia en lugar externo. (Establecido en el reglamento del
archivo).

se establece que los documentos de gran extension (de mas de 20 paginas) como
son los documentos técnicos, informes o términos de referencia, se impriman
utilizando las dos caras de la hoja con el objetivo de economizar papel.

Cuando los documentos cumplen su ciclo en el archivo Y NO es necesaria su
trasferencia al Archivo Histérico segun la TRD, son entregados a cooperativas de
recicladores.

Los documentos de Apoyo se imprimiran en papel reutilizable.
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PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLES
Diagnéstico Integral de Archivo | Entrevista a los funcionarios | Comité Interno de
de los archivos de gestién y | Archivo

central, estudio y analisis
estadistico del proceso de
Gestion Documental y la
situacién real de los depdsitos
y almacenamiento de los
archivos.

Direcciéon de Gestion
Documental

Prevencién y atencion de

desastres

Elaboracion del Plan de

Emergencia

Comité Interno de
Archivo

Salud Ocupacional

Almacenamiento,
realmacenamiento,

Elaboracién guia de depdsitos

Direccién de Gestion
Documental

(Determinaciéon de espacios y Almacén

areas locativas, determinacion Presupuesto

de mobiliario y  equipo, Planeacién del
determinacion de Unidades de Proyecto
conservacioéon y

aimacenamiento).

Establecimiento de medidas | Sistema Integrado de | Comité Interno de
preventivas conservacion Archivo

Plan de contingencia

de Direccién de Gestion

Documental

Monitoreo y  control
condiciones ambientales

Inspeccién y mantenimiento
de instalaciones,
Control de plagas
Limpieza de

Documentos.

areas y

Registros

Diagnéstico Integral de Archivo

Sistema Integrado de Conservacion

Formato de Control toma de temperatura y material particulado ambiente atmosférico
Resultado de Laboratorio

2.8. Valoracion Documental

Definicion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Los criterios de valoracion documental, estan basados en el cumplimiento de las normas

establecidas, en el andlisis de la documentacién en relacién con sus valores primarios y
secundarios, determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura del
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DE EL ESPINAL
pais, revisada y aprobada dicha valoracion, por el Comité Interno de Archivo, el cual es el

encargado de aprobar las Tablas de Retencién y las Tablas de Valoracion Documental de
la Entidad.

Alcance: |nicia con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal,
contable y técnico) y finaliza con la disposicién.

Actividades

¢ Definir los valores primarios y secundarios de los documentos electronicos en el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA.

s Fortalecer los criterios de valoracién documental, analizando los volumenes
documentales que produce, para determinar si hay duplicidad en la produccion
documental y los motivos de la misma.

e Implementar metodologias que permitan garantizar la diplomatica de sus
documentos. Es decir, imagen corporativa, unicidad en el disefio de los
documentos y las condiciones técnicas de produccién de los documentos fisicos y
electrénicos para decidir si se conservan en forma definitiva.

o Realizar los andlisis estadisticos de los volimenes de consulta de las distintas
series documentales, lo que le permitira a la Alcaldia, tener mayores criterios en el
momento de determinar la disposicion final de sus documentos.

e Implementar todos los instrumentos de descripcién que le permitan garantizar la
consulta y preservacion de su informacién con Valores Primarios y Secundarios

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

La alcaldia Municipal de El Espinal, por medio de su Comité Interno de Archivo, tiene la
responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del
Programa de Gestion Documental Institucional, determinando las fases necesarias a
desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan Estratégico y el Plan Operativo. Para el
desarrollo del PGD de la Alcaldia Municipal de El Espinal, se establecen las siguientes
fases:

3.1. Fase de elaboracion PGD

Se trata de verificar y revisar los prerrequisitos del PGD, partiendo de la definicion de la
politica en Gestion Documental, definida para La Alcaldia de E! Espinal, asi: la Alcaldia
Municipal de El Espinal declara como Politica Institucional de Gestién Documental su
compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestion de sus
documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar hacia el
cumplimiento de su vision institucional, para ello reconoce la importancia de los
documentos que produce en el cumplimiento de su misiéon y los identifica como evidencia
fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas
en antecedentes, por lo tanto garantizara en todo momento la integridad, autenticidad,
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veracidad y fidelidad de la informacién bajo pardmetros técnicos de organizacion,
seguridad, tramite, gestiéon, conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias
de informacion y la comunicacién que permitan satisfacer de manera mas eficiente las
necesidades informativas de los funcionarios, entidades de control y de la comunidad en
general. Lo anterior en el marco de los principios de Gestién Documental: planeacion,
eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion,
coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacién, interoperabilidad, orientacién
al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacion y los datos”.

Para la fase de elaboracién del Programa de Gestién Documental — PGD, la Alcaldia de
El Espinal, presenta el siguiente cronograma Anexo

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS
4.1. Programa de Normalizacion de formas y formularios Electrénicos

Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacién de las
formas y formularios electrénicos que la Alcaldia Municipal requiera y que cumplan las
caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional.

Actividades a Realizar:

a. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacién del
programa de normalizacién de formas y formularios electronicos.

b. Establecer un flujo de informacién que contenga: * Determinar la herramienta
tecnolégica donde nace o se origina. * Tipo de soporte. * Puntos de acceso. *
Frecuencia de Consulta. * Formas de consulta a futuro. * Medios de conservacion
y preservacion.

Alcance: El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el
desarrollo de las funciones de la Alcaldia de El Espinal, los cuales haran parte de las TRD
y del Sistema Integrado de Gestién SIG.

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales

Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, seleccionar, proteger y
conservar los documentos que contienen informacién vital, para que la Alcaldia Municipal
de El Espinal, ante un eventual desastre de origen natural o humano, de tal manera que
se asegure la continuidad o funcionamiento de la Entidad después del evento.

Actividades a Realizar:
a. ldentificar las series y subseries de documentos vitales y esenciales de la Alcaldia
Municipal.
b. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.
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c. Establecer métodos de proteccion, recuperacién, aimacenamiento, aseguramiento
y preservacion para los Documentos Vitales.
d. Establecer la ubicacion fisica de los documentos en el Archivo Central.

Alcance: Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico
identificados como vitales y que permitan la continuidad de la gestién de la Entidad.

4.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Objetivo del Programa: Implementar a largo plazo el uso incremental de los documentos
electrénicos, dentro de la gestion de la Alcaldia de El Espinal, garantizando que éstos
cumplan con las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad
dentro del proceso de gestién documental.

Actividades a Realizar:

a. ldentificar los documentos electronicos y los requerimientos minimos que deben
contemplar estos documentos.

b. Disefiar y elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos

a. Establecer plazos de conservacion de los documentos electronicos en la entidad

b. Permitir y facilitar el acceso y la disponibilidad de los documentos

c. Dar cumplimiento a la politica de cero papel

Alcance: Involucra todos los procesos y procedimientos y dependencias de la Alcaldia de
El Espinal, que en el ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos
electrénicos de archivo.

4.4. Programa de Archivos Descentralizados
El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracién de los

depdsitos de archivo que existen en las diferentes dependencias de la Alcaldia Municipal,
este definira la administracion, custodia, mantenimiento integral y su seguridad en todo el
ciclo vital de los documento, en la actualidad la Alcaldia Municipal cuenta con Fondos
Acumulados sin intervenir (bodega coliseo Balcanes), Antiguo edificio de Alcaldia,
Centro de Convivencia de Villa Paz y Casa de la Cultura.

Estos archivos lo conforman documentos en diferentes soportes los cuales deben ser
conservados en espacios que cumplan con las normas y estandares tanto nacionales
como internacionales, que garanticen su integridad, perdurabilidad, facil acceso y
disponibilidad cuando sean requeridos en cumplimento de la Ley 594 de 2000, ley general
de archivos y la Ley 1712 de 2014 ley de transparencia y derecho a la informacién
publica.
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Objetivo del Programa: Garantizar los espacios necesarios para la custodia y
preservacion de los archivos en sus fases de gestién, central e histérico. Establecer las
condiciones para el adecuado control de los depésitos destinados a la conservacion de
los documentos.

Actividades a Realizar:

a. Estudio y evaluacién de necesidades de infraestructura, de conformidad con los
resultados obtenidos del Diagnoéstico Integral de Archivos.

b. Identificar las necesidades de gestion documental en cuanto a la administracién,
organizacion, custodia y consulta de los archivos de gestién y central para la
contratacién de los servicios.

c. Definicién de las estrategias a socializar al interior de la Entidad, para el cambio
cultural en la gestion documental.

Alcance: Contar con los espacios suficientes y adecuados para mantener los archivos de
la Alcaldia Municipal en sus fases de gestién, central e histérico.

4.5. Programa de Reprografia

El programa de reprografia en la Alcaldia Municipal estarad orientado a la aplicacién de
tecnologia en la reproduccién y preservacion de los documentos minimizando el riesgo de
deterioro en los originales, sean mediante: * Digitalizacién y/o Microfiimacion de Fondos
Documentales (de papel o microfilm) * Impresion de archivo electrénico (en papel bond o
papel fotografico mate).

Objetivo del Programa: Facilitar la conservacion y difusién de la informacion contenida
en los archivos de la Alcaldia Municipal independientemente del formato en que se
encuentre, orientados a la politica de eficiencia administrativa, gobierno en linea y cero
papel.

Alcance: Contar con una infraestructura tecnolégica, moderna y adecuada, que le
garantice a la Alcaldia, la preservacion, reproduccién e intercambio de informacién en
concordancia con la politica publica de gobierno en linea.

Actividades a realizar:

a. Establecer dentro del Programa de Administracion de archivos descentralizados
las condiciones del manejo documental fisico, digital y electronico.

b. Aplicar las Tabla de retencion Documental estableciendo de acuerdo a las series y

subseries documentales el respectivo proceso técnico a realizar.

Elaborar y presentar Proyecto a la alta direccion de reprografia

Realizar el estudio de mercado para la contratacién de la reprografia.

oo
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4.6. Programa de Documentos Especiales

Establecer a largo plazo los lineamientos y las acciones para el tratamiento archivistico
que debe darse a los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales,
entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales

Objetivo del Programa: Identificar los documentos especiales y las dependencias
productoras de los mismos para garantizar su conservacion, consulta y acceso.

Alcance: El total de los archivos de la Alcaldia de El Espinal revisados para identificar los
documentos en formatos diferentes a papel y electrénico.

Actividades a Realizar:
a. Realizar el diagnéstico de los documentos especiales que se producen vy
conservan en la Entidad.
b. ldentificar e inventariar los documentos que estén en soporte diferente al papel o
electrénico.
c. Elaborar plan de trabajo para la implementacion del programa.

4.7. Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores
publicos de la Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada
uno en conceptos basicos de la Ley 594 de 2000, decretos, acuerdos y normas técnicas
reglamentarios de la funcién archivistica y las tecnologias de la informacion.

Alcance: Funcionarios de la Direccién de Gestion Documental y servidores publicos de
las diferentes dependencias de la Alcaldia de El Espinal capacitados en las diferentes
normas y técnicas archivisticas.

Actividades a Realizar:

Solicitar Inclusion en el Plan anual de capacitaciones

Formacién del talento humano como responsables de la gestion documental.
Socializacion de las politicas, procedimientos y procesos de la gestién documental.
Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los
proceso archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de
actividades de capacitacion.

oo ow

4.8. Programa de Auditoria y Control
Objetivo del Programa: Evaluar los procesos de la Gestiéon Documental en las diferentes

dependencias con el fin de contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestién
Documental.
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Alcance: Involucra a todos los componentes de gestion documental, servidores publicos y
herramientas tecnolégicas.

Actividades a Realizar:

a. Programar mesa de trabajo con la Oficina de Control Interno para establecer las

condiciones de coordinacion y apoyo que debe prestar esta oficina al proceso de

Gestion Documental.

b. Programar y realizar actividades de autoevaluacién del proceso de Gestion
Documental, para el Grupo de Gestién Documental.

c. ldentificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y

preventivas.

d. Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de los

procesos archivisticos de la Entidad.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD
ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS
PLANES Y SISTEMAS DE GESTION ARMONIZACION EN:
DE LA ENTIDAD
Plan de Desarrollo “Un Gobierno para el | 2.4 Dimensién Institucional — EI Espinal
Pueblo Retomado el Cambio para el | Fortalece las Instituciones.
Progreso y la equidad Social - 2016 — 2019 | 2.4.2 Sector de Desarrollo Institucional y
Buen Gobierno
GESTION 2.4.21 Programa de Modernizacion y
DOCUMENTAL excelencia del Estado

2.4.2.1.4.4 Fortalecimiento del Programa
de gestion documental y de archivo.

Plan Anual de Adquisiciones Ario 2018

$50.000.000

Plan Institucional de Archivos de la Entidad
PINAR

El presente instrumento se construira
como meta a corto y mediano plazo a
partir del plan de accion pormenorizado
por la Direccion de Gestion Documental y
las directrices establecidas en el manual
del PINAR del AGN 2017

Otros Sistemas
Modelo Estandar de Control interno MECI

Sistema Integrado de Gestidn

Manual de Procesos

Acciones de mejora

Numeral 4 de la NTC GP 1000 Gestion
Documental

Sistema JAS
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PROYECTO/ PROGRAMA CRONOGRAMA
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
1 Afio (1 A3 ANOS) (4 ANOS EN
ADELANTE)
N° DESCRIPCION 2018 2019 2020 2021

FORTALECIMIENTO PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL E
IMPLEMENTACION PLAN ANUAL
DE ARCHIVOS PINAR

PROGRAMA NORMALIZACION DE
FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

PROGRAMA DOCUMENTOS
VITALES O ESENCIALES

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PROGRAMA DE ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

PROGRAMA DOCUMENTOS
ESPECIALES

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE AUDITORIA Y
CONTROL
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DE EL ESPINAL PROYECCION PRESUPUESTO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL
ANOS
2018 2019 | 2020 2021
EPT
CONCEPTOS CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

1 Asesor

2 Profesional Universitario

5 Aux. de Apoyo a la Gestin

1 Aux. de Apoyo a la Gestién S i '

-

2300 Cajas para Archivo Ref. x200 Distribuidas asi:

1000 Cajas de Archivo para la Dir. Administrativa de Transito
(Almacenamiento 45.000 expedientes de Historias de

Vehiculos Matriculados)
1300 Cajas de Archivo para los Archivos de Gestién y Archivo
Central Alcaldia Municipal - Fondo Documental acumulado

158.279.080

96.841.500

10.350.000

167.617.546

101.683.575

11.469.000

177.506.981

106.767.754

12.072.525

112.106.141

12.677.655

200 Cajas de Archivo Inactivo Ref. X300 para la Dir.
Administrativa de SISBEN (Almacenamiento 27.000 Fichas del

wﬁ : o m i
2000 Carpetas por dos { tapa y contratapa ) Fabricadas en
Propalcote de 320 gramos para Archivos de Gestion

1.300.000
S

1.300.000

1.365.000

1.365.000

1.433.250

1.433.250

1.504.913

1.504.913




8000 Carpetas Cuatro Aletas Fabricadas en Propalcote de 320 grs.
Archivo Central Distribuidas asi:

3000 Carpetas Cuatro Aletas Fabricadas en Propalcote de 320 grs.
para la Dir. Administrativa de Transito organizacion de las 45.000
expedientes Historias de Vehiculos Matriculados

Gorros desechables
Guantes desechables (de latex o de nitrilo)
Gafas protectoras plasticas transparentes

13.500.000 14.175.000 14.883.750 15.627.938

1000 carpetas Cuatro Aletas Fabricadas en Propalcote de 320 grs.
para la Dir. Administrativa de Contratacién
4000 carpetas Cuatro Aletas Fabricadas en Propalcote de 320 grs.
Alcaldia Municipal - Fondo Documental acumulado
150 Ganchos legajador Plastico con deslizador paquete x 20
unidades 450.000 472.500 496.125 520.931
5000 Sobres Almacenamiento Fichas SISBEN  Dir.
Administrativa de SISBEN 5.250.000 5.512.500 5.788.125 6.077.531
Mensajeria externa Local y Nacional 21.000.000 22.050.000 23.152.500 24.310.125
Seiializacién y extintores Archivo Central 1.500.000 1.575.000 1.653.750 1.736.438
3 Fumigaciones Anuales (Archivos de Gestion y Archivo Central )

2.000.000 2.100.000 2.205.000 2.315.250
Servicio de Fotocopias 19.000.000 19.950.000 20.947.500 20.522.375
Capacitaciones 1.100.000 1.155.000 1.212.750 1.273.388
10 Batas (preferiblemente con cierre de cremallera y pufio
ajustado)
Tapabocas o respiradores desechables

1.750.000 1.837.500 1.929.375 2.025.844

Mobiliario para Archivos de Gestion

Fase 1 Estudios y Disefios

30.000.000

Software de Gestion Documental (Arrendamiento Anual) 13.000.000 13.650.000 ’ 14332 506 1504912;
Microfilme / Digitalizacion 0 0 70.000.000 0
0

3.000.000

Fase 2 Construccién y Ampliacién

100.000.000

Fase 3 Dotacién Archivo Central

@

$346.620.580

$395.977.621

R Ak

$455.815.135




