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PRESENTACION

De conformidad con el articulo cuarto de la ley 594 de 2000, es obligacion del Estado fortalecer
la organizacion de sus sistemas de informacion mediante programas eficientes y actualizados de
administracion de documentos y archivos, y segin el articulo 12 de la misma ley, la
administracion puablica es la responsable de la gestion de documentos y de la administracion de
sus archivos.

Adicionalmente el articulo 16, estipula, como obligacién a los Secretarios Generales o los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas,
a cuyo cargo estén los archivos publicos, la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Decreto NUmero 2609 de 14 diciembre 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente 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.

Con el fin de cumplir con las disposiciones descritas anteriormente, en el afio 2013 La Oficina
de Gestion Documental elabor6 la primera version de su Programa de Gestion Documental -
PGD indicando parte de la planeacion estratégica del proceso de gestion documental e
igualmente sefialando las estrategias a implementar en corto, mediano y largo plazo, para el
mejoramiento de la prestacion de servicios, y la manera de gestionar la documentacion teniendo
en cuenta los procedimientos establecidos por la normatividad vigente.

Asi mismo atendiendo al decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones” para el presente afio 2015 se realizé la
actualizacién de PGD, incluyendo nuevos apartes en los temas relacionados con la gestion de la
informacién publica en cuanto a su adecuada publicacion y divulgacion, la recepcion y respuesta
a solicitudes de acceso a ésta, la elaboracion de los instrumentos de gestion de informacion, asi
como el seguimiento de la misma, para garantizar el acceso a la informacién producida y recibida
en la Alcaldia del Municipio de Itagui.
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1.1.

1. ASPECTOS GENERALES
INTRODUCCION.
Procesos De Un Programa De Gestion Documental

A partir de los antecedentes en Colombia, y el establecimiento del programa de gestion de
documentos de la Alcaldia Municipal de Itagii, que busca que sea un proceso archivistico
encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su produccion, tramite, utilizacion y conservacion.

La Oficina de Gestion Documental es el area encargada de la administracion de los
documentos, apoyado decididamente por todos los estamentos directivos, profesionales,
técnicos y operativos de la organizacion para garantizar la funcionalidad.

SIETE PASOS | i ami I e
para la formulacion del s i o o
Programa de Gestién

Documental - PGD

e permita identificar y . :
evaluar los aspectos criicos con el modelo integrado de
::ﬁ:::‘““ documestal de Is | . f . 4 1 planeacion y gestion

! Estajblecer

programas especficos

Lss entidades que lo requieran, definirin
programas en aspectos especisles relscionados
‘con los tipas de informacién y documentos, asi

Sbehnir ===

5. Gestion del cambio n 5. i risticas, requisitos y ; las fases de implementacion
lecidos

gestion documental o e

b v Ty s
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Fuente: http://www.archivogeneral.gov.co/noticias/instrumentos-archivisticos-nueva-infografia-del-agn; acceso el 26 de junio 2015.
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1.2. OBJETIVO GENERAL

Normalizar mediante la implementacién del programa de gestion documental de la
Alcaldia Municipal de Itagli, con el fin de orientar a los usuarios de las Secretarias y
hacer mas eficiente su implementacion, buscando eficiencia y transparencia en el uso de
la informacion.

Eficiencia
Administrativa

“AV ‘VAV ‘VAVV"A:““AV AVAV © E R S

warw_er

jivogenerslgov.co GE-ZZOFR-003 201241042 V

Fuente: Memorias de la Charla "Decreto 2609-2012 “Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente 58 y 59 de la Ley 1473 de 2011...” “, GONZALEZ, John - Subdirector Tecnologias de
Informacion y Documento Electrénico, Bogota D.C., de Marzo de 2013.

! Procesos Gestion Documental

1.3.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Racionalizar y normalizar la documentacion desde su produccion hasta su destino
final.

e Orientar a las dependencias en la adecuada gestion de la documentacién producida en
cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos de la Alcaldia de Itagui.

1 Procesos Gestion Documental, http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=7606, consultada 10/05/2013
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e Integrar a los niveles institucionales en torno a objetivos comunes y a una politica
documental total.

e Aplicar, evaluar y valorar (Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental) la documentacién para evitar la acumulacion innecesaria de
informacion y reducir costos en la produccion y conservacion del acervo documental.

e Simplificar los tramites en los procesos administrativos con miras al flujo normal y
eficaz de la informacion.

e Normalizar los procedimientos, actividades y tareas archivisticas.

A partir del analisis de la documentacion el PGD normaliza los siguientes Procedimientos de la
gestion documental: Planeacion Documental, Produccién de documentos, Gestion (recepcion y
distribucion de comunicaciones oficiales) y Tramite de documentos, Organizacion de archivos de
gestion y central, transferencias documentales primarias y secundarias consulta y préstamo) de
documentos, conservacion a largo plazo (reprografia), valoracion documental, disposicion final
de documentos y digitalizacion. Se adoptan procedimientos para la informacién institucional
como recurso indispensable para la adecuada toma de decisiones y la preservacion del patrimonio
documental de la Alcaldia.

1.4. POLITICA DE INFORMACION

Para la Alcaldia Municipal de Itagli la gestion documental es de vital importancia y adopta como
politica el acceso y utilizacién optima del conocimiento misional reflejado en los diferentes
soportes, como recurso y activo de informacion y como aporte histérico del patrimonio
documental de la regién, departamento y pais, en el desarrollo industrial. Asi mismo se fortalece
la investigacidn, que implicitamente se contiene dentro del Plan Estratégico, unificando criterios
en el manejo y seguridad de la gestion de documentos que garantizan la autenticidad y
transparencia de las actuaciones administrativas.

Que todos los documentos producidos y recibidos en la alcaldia por los funcionarios en razén de
sus funciones, forman parte vital de los activos de la Alcaldia, y son fundamentales para el
desarrollo y cumplimiento de su mision, igualmente son parte fundamental del patrimonio por
cual se deben tomar todas las acciones que conduzcan a su bien tramite, conservacion y consulta
tanto de los funcionarios como de la comunidad en general.

Teniendo en cuenta los avances tecnoldgicos para la elaboracion, tramite, gestion y conservacion
de los documentos, la alcaldia propendera en la modernizacion de la gestion documental, y la
formulacién de lineamientos para la gestion de los documentos electronicos.

Para la Clasificacion y su disposicion final de los archivos de gestion tanto fisicos como
electronicos, todos funcionarios de la Alcaldia y los contratistas emplearan las Tablas de
Retencion Documental.
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1.5.  PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Planeacién documental,

Produccién de documentos,

Gestion y tramite para la distribucidn de correspondencia enviada,
Gestion y tramite para la distribucion de correspondencia recibida,
Organizacién de Archivos de Gestion,

Transferencias documentales,

Preservacion a largo plazo de los documentos,

Valoracién Documental,

. Disposicion final de documentos,

10 Consulta de los documentos de los archivos,

11. Eliminacion de documentos,

12. Digitacion de documentos,

13. Conservacion de los Documentos en el Archivo Central.

CoNoO~WNE

1.6.  PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO.

El programa de gestion documental de la Alcaldia, esta dirigido a todos los funcionarios de los
diferentes niveles y contratistas de la Alcaldia, asi como para los usuarios externos. Importante
destacar la responsabilidad administrativa sobre los archivos de gestion esta en cabeza del Jefe de
cada una de la Secretarias o Areas.

La conformacidn y organizacion de los expedientes sera responsabilidad de todos y cada uno de
los servidores publicos o &reas que intervienen en el trdmite de los distintos asuntos de las
dependencias en cumplimiento con la Ley 734 de 2002 y Acuerdo del Archivo General de la
Nacion N°. 042 de 2002. “Articulo tercero.- Conformacion de los archivos de gestion y
responsabilidad de los jefes de unidades administrativas. El respectivo Jefe de la oficina sera el
responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestién de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley
734 de 2002 para todo servidor publico 2

2 Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacidn de los archivos de gestién 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 594 de 2000.
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Responsabilidades del Grupo de Archivo y Correspondencia de la Alcaldia de Itagui

A través del Grupo se centraliza y orienta los grupos de trabajo de los Archivos de Gestion y el
Archivo Central quienes deben:

v
v
v
v

v

Custodiar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo, de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
Vigilar por la adecuada organizacion y conservacion de los documentos.

Velar por la oportuna, eficiente y eficaz prestacion de servicios archivisticos.

Establecer la implementacion, inspeccionar el proceso de gestién documental y establecer
acciones de mejora continua.

Presidir el Comité de Archivo y apoyar la emision de las politicas archivisticas a aplicar.

Responsabilidades de Secretarios, Subsecretarios, Jefes de Oficina y Lideres de Programa
de la Alcaldia de Itagui

v

Cada productor debe velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de
los archivos de gestion, respetando los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos la normatividad archivistica y la TRD aprobada en cumplimiento
de lo anterior el productor debe actualizar sus TRD en coordinacion con el Grupo de
Archivo.

El respectivo jefe de oficina es el responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefialada en la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

La responsabilidad de la administracion de documentos virtuales y/o electrénicos estara a
cargo del jefe de dependencia a través de sus colaboradores y del responsable de la
correspondencia designado por el jefe de la dependencia.

Frente al control de firmas autorizadas, el jefe de la dependencia como responsable de la
documentacion recibida y producida en ésta, informar4 a la Grupo de Archivo y
Correspondencia, los nombres de los funcionarios autorizados para firmar documentos
oficiales.

Las dependencias seran las responsables del manejo de sus expedientes y administraran su
archivo de gestion a través de cada servidor publico productor de los documentos, que
desarrollara el proceso de organizacion documental aplicando las directrices establecidas
en el PGD vy realizara las transferencias documentales al archivo central de acuerdo con lo
establecido en la TRD.

Los funcionarios de las dependencias de la Alcaldia de Itagi, estan en la obligacion de
Revisar a diario las comunicaciones de entrada.
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1.7 ALCANCE DE ACUERDO CON EL PLAN DESARROLLO MUNICIPAL Y EL
PLAN DE ACCION ANUAL.

La Alcaldia Municipal de Itagli, cumple con la normatividad archivistica expedida por entes
gubernamentales como son: Gobierno en Linea, EI Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion, es un compromiso estar alineado en la
ejecucion del plan estratégico de desarrollo de la Alcaldia de Itagii; igualmente esta acorde con
el avance de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones - Tics, que conllevan a
realizar proyectos de modernizacion como el aplicativo Sistemas Integrado de Procesos y Gestion
Electronica de documentos de archivos” con el fin de generar un sistema que facilite el manejo de
la gestién documental, utilizando las herramientas tecnoldgicas, para mejorar los tiempos de
respuesta y ofrecer un mejor servicio a nuestros usuarios de tal forma que el resultado de la
implementacién del Programa nos posicione como una Entidad transparente y eficiente

administrativamente.

La Alcaldia en su Plan de Desarrollo 2012 — 2015, Integrado por cuatro lineas estratégicas, en la primera de ellas
“LINEA ESTRATEGICA 1: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL, ESTRATEGIA DE SERVICIO CON
CALIDAD”

Linea 1: El Fortalecimiento Institucional, estrategia de servicio con
calidad

v

Area de [ Programas Proyectos

-

Sistema para el seguimiento v

Sistema de estratificacion municipal

Fortalecimiento del SISBEN

Sistema de gestion institucional

v Vv V¥

Modernizacion tecnoldgica

Modernizacién Gestién institucional Modernizacién administrativa

Gestion documental

!

Gestion logistica

!

Itagli vive su institucionalidad

Gestion Juridica

Fuente: Plan de Desarrollo 2012 — 2015. Unidos hacemos el cambio
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Contemplo el Proyecto de Gestion Documental “7. Gestion documental Descripcion: este
proyecto busca asegurar el manejo agil y eficiente del archivo historico y documental, al igual
que el manejo de tablas de retencion, tablas de valoracion documental y plano tecas. Ademas se
implementara un sistema de informacion que permita la gestion, el seguimiento y control de los
tramites del municipio y la trazabilidad en cuanto a la correspondencia, peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias. 3

En consecuencia a esta linea estratégica, y proyecto, la Alcaldia Municipal de Itagli ha venido
ejecutando actividades desde afio 2012:

e En el 2012 se realiz6 la primera transferencia documental luego de 12 afios, para la
descongestion de los Archivos de Gestion, actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental -TVD que fueron
aprobadas por el Consejo Municipal de Archivo mediante resolucion 004 de 2012.

e Para el afio 2012 se llevo a cabo la tercerizacion de Archivo Central de la Entidad, para la
administracion adecuada de la informacion que reposa alli, cumpliendo con la
normatividad para la organizacion, y apropiada conservacion de los mismos.

e Entre el afio 2013 al 2015, se continué con la Administracién del Archivo Central
tercerizado, y se aplicaron las TVD.

e Desde el afio 2012, la Alcaldia formuld un el Plan de Accidn anual en concordancia con
el Plan de Desarrollo Municipal.

e Al mejoramiento y robustecimiento del Software de Gestion Documental, el cual esta
fragmentado en varios modulos, y se buscar la integracion de estos para su
interoperabilidad.

e Realizar la depuracion del Archivo Historia que por TVD vya fue valorado.

e Continuar con el mantenimiento y sostenibilidad del Sistema de Gestién documental
dando cumplimento a la normatividad archivistica mediante la aplicacion de las TRD y
la Administracion, custodia, conservacion y consulta de los documentos del Archivo
Central de la Alcaldia.

SPLAN DE DESARROLLO 2012 - 2015 “UNIDOS HACEMOS EL CAMBIO”.
Carlos Andrés Trujillo Gonzalez alcalde municipal.
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1.8. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.
1.8.1. Normativos.
Constitucion Politica de Colombia 1991.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacion”.

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.

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 comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion 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 resolucion. 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 Nacion y los demas bienes que
determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

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 econdmico 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. La ley establecera
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los mecanismos para re adquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara
los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueoldgica.

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

Articulos 311 a 321. Del régimen municipal...Al municipio como entidad fundamental de la
division politico-administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que
determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su
territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes y cumplir las demads funciones que le asignen la Constitucion y las leyes...

Ley 43 de 10 de agosto 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 80 de 22 de diciembre de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 527 de 21 de agosto 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 5 de febrero 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 Ordenes superiores emitidas por
funcionario competente.

No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion 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 utilizacion indebidos.

No.22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar
0 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.
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Ley 951 de 2 de abril 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

NTC 1673 de 17de septiembre 1986 “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”.

NTC 2223 de 19 de noviembre 1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.
NTC 2676 de 7 de febrero 1990 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales.

NTC 3393 de 21 de agosto de 1996. Elaboracion documentos comerciales.

NTC 4436 de 22 de julio 1998 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”

NTCGP1000/2009
1.8.2. Economicos.

Durante la vigencia 2015, se incluyo en el presupuesto anual en ejecucion correspondiente para el
desarrollo de los planes del Area Gestion Documental y de acuerdo a las necesidades existentes.

LINEA ESTRATEGICA No. 1. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL ESTRATEGIA DE SERVICIO CON

CALIDAD
PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LA GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE ITAGUI
ANO 2015
FUENTE DE TIPO DE
FINANCIACION | TROYECTO | o\TRATO OBJETO VALOR

SG-088-2014 Prestaciéon de
servicios de apoyo a |la

s ., Gestion en el para el
., Comisidn Prestacion . . . oo
Inversion . .. almacenamiento, custodia y S 45'674.326
Honorarios de Servicios L -
administracién y

digitalizacién documental.

SG-108-2014 Prestacion
de servicios de apoyo a la

Gestion Hlresiiaielen Gestid | I
., estion en el para e , oo
Inversién de . P ) $322'837.163
Documental . almacenamiento, custodia
Servicios

y administracién y
digitalizacion documental.

Prestacion Adicion al SG-127-2014.
Reservas

Funcionamiento de Mensajeria  expresa y $45'679.114°°
presupuestales Servicios |Courier en moto para la

distribucién y envios de
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LINEA ESTRATEGICA No. 1. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL ESTRATEGIA DE SERVICIO CON

CALIDAD
PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LA GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE ITAGU
ANO 2015
FUENTE DE TIPO DE
FINANCIACION | "ROYECTO | conTRATO (el:Hau VALOR

cobro coactivo.

Prestacion de servicios de
mensajeria  expresa Yy
Courier en moto, para la

Comision PIESEEE distribucién y envios de
Funcionamiento . de . $ 236'783.500°°
Honorarios o todas las dependencias de
Servicios la Administracion
Municipal.
TOTAL $ 650'974.103°°

Fuente: Informacion suministrada por el Funcionario de la Secretaria de Hacienda, Fernando Rodriguez. Base de Datos Dinamica.

Igualmente es importante poder contar con un presupuesto robustecido, el cual permita la
sostenibilidad del Programa de Gestion Documental en los proximos afios relacionados con:

e Tecnologia.

e [nfraestructura.
e Talento Humano.

1.8.3. Administrativos.

Teniendo en cuenta que organicamente la Oficina de Gestion Documental se encuentra adscrita a
la Secretaria General esta oficina esta estructurada de forma funcional asi:
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

Profesional
Especializado

Equipo de Trabajo Equipo de Trabajo
de Archivo de
Correspondencia

El equipo de trabajo de la Oficina de Gestion Documental, para el desarrollo y ejecucion de todas
las actividades que en materia de Gestion Documental, cuenta con el siguiente personal de Planta:

Luis Javier Posada Henao Profesional Especializado
Luis Uriel Pineda Profesional grado 2
Henry Alberto Garcia Técnico Operativo.
Blanca Gutiérrez Agudelo Auxiliar Administrativo
Diana Ospina Auxiliar Administrativo
Alex Corrales Auxiliar Administrativo
Fabian Martinez Ayudante
Oscar Betancourt Auxiliar Administrativo
Bayron Pabon Auxiliar Administrativo
David Arango Auxiliar Administrativo

Pagina 16 de 57




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el Programa de Gestion Documental, se asignara personal suficiente y debidamente
capacitado, areas y medios necesarios que permita, el desarrollo de los procedimientos
archivisticos; con el propdsito de gestionar y controlar los documentos durante el ciclo vital en la
Alcaldia que busca velar por el cumplimiento de lo establecido en la normatividad Archivistica.

1.8.4. Tecnologicos.

La Alcaldia para maximizar los insumos que se utilizan en la generacion de productos o
servicios, con el fin de ofrecer al usuario interno y externo, herramientas que le permitan
aprovechar la tecnologia en pro de dar una mejor atencion y de obtener un resultado mas efectivo,
en el marco de la eficiencia, encamina sus esfuerzos. La Alcaldia ha venido proveyendo a las
Secretaria y Areas de los equipos de computo y escaneres, con mira a la implementacion del

sistema de gestion documental.

La Alcaldia Municipal de Itagii se cuenta con cuarenta y cinco (45) sistemas de Informacion:

INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI A
DICIEMBRE 31 DE 2015
# NOMBRE SISTEMA PROPOSITO UBICACION
Aplicativo en el cual se registra en la | Subsecretaria de Atencién Social /
1 ADULTO MAYOR entrega de los diferentes estimulos que | Secretaria de Salud y Proteccidn
se brinda al adullo mayor en el | Social / Secretaria de Deportes y
Municipio de ltagui Recreacion
Secretaria de Hacienda /
9 DINAMICA GERENCIAL ERP Administrativo Financiero Secretaria de Servicios
ALCALDIAS Administrativos / Subsecretaria de
Bienes y Servicios.
Consolidado  de Hacienda e Secretaria de Hacienda y
3 SHIP Informacién, Rendicién de cuentas ante | Secretaria de Salud y Proteccion
la Contaduria General de la Nacion. Social
Monitorea y controla los indicadores de
4 ALPHASIG gestién en todos los niveles de la | Departamento Administrativo de
Administracién apuntando al plan de Planeacion
desarrollo
5 METODOLO Elaboracion proyectos de inversion Departame;lto Adm!n|strat|vo de
aneacion
6 ovC Oficina Virtual de Catastro Subsecretaria de Rentas
Sistema de Atencion al ciudadano que
permite realizar tramites, consultas,
7 SAC enviar sugerencias, quejas, reclamos y Secretaria de Educacion
felicitaciones de una manera rapida,
comoda.
8 PASIVOCOL Sggmmlento y Actualizacion de- los Servicios Administrativos
Célculos Actuariales
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INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI A

DICIEMBRE 31 DE 2015

NOMBRE SISTEMA

PROPOSITO

UBICACION

BONOS PENSIONALES

Liquidador de Bonos Pensionales

Secretaria de Servicios
Administrativos

10

OFIMATICA

Inventario de Activos fijos

Subsecretaria de Bienes y
Servicios

11

LISTARDATOS

Aplicativo  Administrativo ~ Financiero
(Consulta, pero Sistemas es quien
custodia la informacién)

Secretaria de Hacienda

12

SYSMAN

Aplicativo Administrativo Financiero

Secretaria de Hacienda

13

RELACIONES LABORALES

Manejo de ndmina y recursos humanos
(Consulta, lo administra Nelson pero
Sistemas es quien custodia la
informacién)

Servicios Administrativos

14

SISMASTER RIPS

Permite consolidar la informacion de los
Registros Individuales de Prestacion de
Servicios, segin la normatividad
vigente. Captura RIPS proveniente
tanto de IPS como de Administradoras
de Planes de Beneficios. Controla todo
el ciclo de recepcién de archivos y
genera los consolidados hacia el
Ministerio de la Proteccion Social.

Secretaria de Salud y Proteccion
Social

15

SISMASTER
ASEGURAMIENTO

Permite realizar el control y ejecucién
de procesos en el régimen Subsidiado,
que van desde el mismo inicio de un
periodo de contratacion hasta la
liquidacién final de contratos, permite
depurar y controlar la informacion de los
afiliados al régimen, ademas permite
operar Base de Datos de Afiliados del
Municipio, ademas de realizar
seguimiento a los recursos financieros
destinados para asegurar la poblacion

Secretaria de Salud y Proteccion
Social

16

SIVIGILA

Permite realizar la observacion y
analisis  objetivo,  sistemético 'y
constante de los eventos en salud, el
cual sustenta la  orientacion,
planificacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacién de la practica de la salud
publica. Los eventos en salud son el
conjunto de sucesos o circunstancias
que pueden modificar o incidir en la
situacion de salud de una comunidad

Secretaria de Salud y Proteccion
Social
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INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI A
DICIEMBRE 31 DE 2015
# NOMBRE SISTEMA PROPOSITO UBICACION
(enfermedad, factores  protectores,
discapacidad, muerte, factores de
riesgo y otros determinantes).
Es el sistema que apoya el manejo del
Sistema de Informacion de un programa
de vacunacién, especificamente el
Programa Ampliado de Inmunizaciones Secretaria de Salud y Proteccion
17 PAISOFT (PAI) y permite manejar de una manera Social
rapida y eficaz la informacion generada
en los servicios de vacunacion de las
instituciones de salud, mejorando asi la
atencién al usuario.
18 SIGNO Apoyo captur.all admml3t@0lor_1 y Secretaria de Salud y Proteccion
georefenciacién inspeccion vigilancia y Social
control
19 MANA Administracién Complemento Secretaria de Salud y Proteccion
alimentario a poblacidn vulnerable Social
20 SIFA Sistema de Informacién Mas familia en Secretaria de Salud y Proteccion
accion Social
Administra todo el registro municipal de
21 QX TRANSITO conductores, infractores y accidentes Secretaria de Movilidad
de transito
22 SIMAT Sistema de Gestion de Matriculas Secretaria de Educacion
23 HUMANO WEB Gestion de Recursos Humanos Secretaria de Educacion
24 SIGCE Gestion de Calidad Educativa Secretaria de Educacion
25 SGCF Gestion y Control Financiero Secretaria de Educacion
26 MASTER Evaluacion y calficaciones de los Secretaria de Educacion
alumnos
97 SISBENNET Registro de usHarios, solicitudes, SISBEN
consultas, envio de encuestas
28 SISBEN W2 Solo para consulta SISBEN
29 FlLi’ﬁﬁgiEg E 0- Planos digitalizados Municipio de Itagti Archivo y Correspondencia
30 MALLA VIAL URBANA Estado vias municipales Secretaria de Infraestructura
Registro de cupones de industria y
comercio, predial, declaraciones de
industria 'y comercio, notificaciones
31 SIWI electronicas para la pagina del Oficina de Sistemas e Informatica

Municipio, registro y seguimiento de
proceso de fiscalizacion.
Formulario de envio de PQR a través
de la pagina del Municipio
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INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI A
DICIEMBRE 31 DE 2015
# NOMBRE SISTEMA PROPOSITO UBICACION
Desarrollo a necesidades puntuales de Oficina de Comunicaciones/
32 APLICACIONES ITAGUI | diferentes dependencias de la Archivo y Correspondencia /
Administracién Municipal Fiscalizacién
Sistema que permite presentar
peticiones, quejas, reclamos, denuncias
33 PQRDS o felicitaciones por motivos de interés Administracién Municipal
general o particular bien sea para
usuarios anénimos o registrados.
34 0CS Inventario de software y Hardware Administracién Municipal
35 NAGIOS Monitoreo de servidores y servicios Administracién Municipal
36 MESA DE AYUDA Registra para el soporte que se presta Administracion Municipal
en las diferentes dependencias
37 PFSENSE Software para el control de acceso y Administracion Municipal
seguridad
38 LIBREOFFICE Herramienta ofimatica Administracién Municipal
39 LINUX Sistema operativo Administracién Municipal
40 GLPI Inventario de software y Hardware Administracién Municipal
# SYSTEM CENTER | Software para la administracion de los Administracién Municipal
servidores
42 SQLSERVER Motor de Base de Datos Administracion Municipal
43 OFFICE Herramienta ofimatica Administracién Municipal
Software para el manejo de la
44 ArcGis informacién geo referencial, elaboracion Administracién Municipal
de mapas
45 Auto CAD Software para elaboracion de planos. Administracién Municipal

Fuente: Informacién proporcionada por la Funcionaria Ana Cristina Toro de la base datos en Excel de
la Oficina de Sistemas e Informética.

Los requerimientos tecnologicos para la ejecucion del Programa de Gestion Documental, parten
de un andlisis integral que permite identificar: los tipos de informacién, flujos de informacion,
usuarios, asi como las necesidades de informacion; lo cual permite adquirir, gestionar la
infraestructura y la tecnologia adecuada que se ajuste a las necesidades, tipos de informacién
que logren la administracion eficiente y eficaz de dicha informacion, teniendo en cuanta los
lineamientos normativos del decreto 2609 de 2012 y 1712 de 2014.
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1.8.5. Gestién De Cambio

La Alcaldia Municipal de Itagii, en el proceso de crear conciencia en manejo y administracion
de la informacion producida por cada una de las dependencias ha venido realizando de manera
continua capacitaciones en la organizacion de sus archivos de gestion, desde su produccion hasta
su disposicion final, capacitaciones de forma colectiva e individualizada, teniendo en cuenta la
particularidad de la informacién, para asi dar cumplimientos a las normas que en materia de
gestion documental y crear la cultura archivistica que permita la efectividad y la eficiencia de los
recursos tanto econémicos como de informacién, producida e igualmente encaminada a una sana
integracién con los diferentes sistemas de gestion de calidad y medio ambiente.

Desde el afio 2012 se realizaron permanentemente capacitaciones en los temas de Gestion
Documental, con el propdsito de sensibilizar y dar los procedimientos archivisticos para la
organizacion de todos los archivos de gestion basados en TRD, capacitacion la cual estaba
dirigida a todos los funcionarios y contratista de la Alcaldia de Itagui. Para el afio 2015, se
continua con las capacitaciones, en la transferencias documentales y aplicacion de las TRD, las
cuales fueron de forma personalizada en cada oficina, y explicando segun las series
documentales.
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2. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La Alcaldia Municipal de Itagui, establecié el proceso de la gestion documental, desarrollado en
concordancia con los dieciocho (18) principios del proceso de gestion documental®, mediante las
disposiciones de caracter administrativo, tecnoldgico, econémico, corporativo 0 normativo. Asi
mismo en el manual de archivo publicado en la WEB http://www.itagui.gov.co/, de estan
descritos algunos lineamientos de correspondencia, Yy de organizacion de archivos de gestion y
transferencia documental y conservacion, el cual se actualizara de acuerdo a los nuevos
lineamentos emitidos por Archivo General de la Nacion — AGN.

2.1. PLANEACION.

Mediante, un equipo interdisciplinario liderado por el Area de Gestion Documental, el Grupo
Asesor de gestion de Calidad, la Direccion de Planeacion y el Area de Sistemas y Tecnologias, se
ha venido trabajando desde la interdisciplinariedad en el analisis de procesos, procedimientos,
actividades, registros y formatos para contar con un programa de gestion documental,
encaminados a la generacién y valoracion de los documentos de la Alcaldia y en cumplimiento
de los contextos administrativo, legal, funcional y técnico.

La creacion y publicacion de formatos transversales y los propios de cada proceso de la entidad,
son normalizadas por la Oficina Asesora de Calidad, igualmente teniendo en cuenta los
lineamientos de gestion documental y se encuentran publicados en la Sistema Integrado Gestion
de Itagli — SIGI la cual esta en la Red de la Entidad.

2.2.  MISION

“Impulsar el desarrollo armoénico de su territorio enmarcado en las demandas del progreso;
garantizar la provision de bienes y servicios de consumo colectivo esenciales para una vida
digna; posibilitar el desarrollo de sus habitantes a escala humana, social y cultural; y promover
espacios de participacion, solidaridad, honestidad, transparencia y respeto por las diferencias, en
el ambito de los principios, derechos y deberes ciudadanos”.

4 Decreto 2609 de 2012. Articulo 5°. Principios del proceso de gestién documental.
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\ ALCALDIA DE
Oficina de Control Disciplinario Intemo I -A
DESPACHO DEL ALCALDE | {1 ks e mmakcahoe ta g L |

ORGANIGRAMA Oficina de Control Intemo de Gestion
_ Direcdn de Cultura En Itagiii se vive mejor.
secRerarin [ SERETARIA [ SECRETARIA skl secheTaria o i seRETAR(ADE [ SECRETAR(A i SECREIAL SECRETARIA OE Jl SeReméae [ SECRETAR seRETARiA [l oepkveno - SERETARIA
GENERAL PRIVADA DEGOBIERNO 3 PARTICIPACION MOVILIDAD DE B "«-l SALUDY SERVIO0S VIV A DEL DEPORTE |l ADMINISTRATVO JURIDICA
INFRAESTRUCTURAN  E INCLUSION EDUCAGON . 3 PROTECCION [l ADVINISTRATIVOS A YA DEPLANEAGON
SOCAL SOCAL RECREACION
Oficina de de. d i Oficina Juridica
Gestion Convivenda de Gestion de Gestion de Atendién deControly | | Administracion del Medio Aseguramiento | | de Bienesy deGestiénde | | deFomentoy | | Informaciony ¥ de Cobro
Documental Ciudadana Rentas Operativa Social | Tansito de Recursos Ambientey y Control de fa Servicios Vivienda Desarrollo Caracterizacion Coactivo
Oficina de subsecretariadel | Subsecetarfa Oficinade | | Subsectetaria | Bhicatins P'm‘:“‘:“’,’,’;’e ) Oficina de Deportvo | |supgireccionde | | Ofcna de
Sistemas e Ordeny Espacio | | de Presupuesto Servicios de Participacion Subsecretariade| | il || Subsecretaria de Talento
Informitica Pibi Publicos y Gestion Giidad SaludPibika | | Humano de Tertorial
Oficina de Domiciliarios (omunitaria Educativa Oficina de Subdireccion de
Stbseceaiiade | Ficalizadte, Oficnade | | Subsecretaria Subsectetaria de Protecci6n Social Depoitiva P
Gestiondel | | Control y Cobro Proyectos e de la Juventud < J
Riesgo de Persuasivo Interventoria Educativa
Desastresy Subsecretaria Raciftos
Emergencias Oficina de de Equidad de Oficina para el
Tesoreria Género Desarmolio
Subsecretaria de| Humanoy la
Control Ofidina de Educacion
Urbanisticoy Contabilidad Superior
Publicidad
Exterior
Direccion
Operativa de
Gasadela
Justida
Corregiduria

2.3.  VISION

Itagui en el 2015 serd reconocida como una ciudad que recupera su institucionalidad y la
confianza de los ciudadanos y las ciudadanas, garante e incluyente de los derechos de los
diversos grupos poblacionales, con un territorio que fortalece sus potencialidades, convirtiéndose
en una ciudad competitiva, ambientalmente sostenible, segura, amable y orgullo de todas y
todos.”

2.4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDAD

Corresponde a esta dependencia la toma de decisiones y representacion legal y politica del
Municipio, definir el orden de prioridades en el cumplimiento de los objetivos y metas, el
equilibrio entre el liderazgo interno y externo, integrar y coordinar las funciones béasicas de la
Administracion Municipal como son: proporcionar servicios a la comunidad, obtener recursos
financieros para la realizacion de proyectos comunitarios, liderar el proceso gerencial de la
Administracion en procura de mejorar la eficiencia y eficacia.

o Atender oportuna y eficazmente las necesidades y solicitudes de la comunidad

» Actuar bajo los principios de la ética publica y de transparencia de cara a la comunidad

« Promover espacios de participacion comunitaria para la construccion colectiva del desarrollo
municipal, permitiendo el acceso a la informacién y la retroalimentacion oportuna y confiable
frente a los servicios ofrecidos por la entidad

Pagina 23 de 57




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e Mejorar continuamente los procesos de la administracion municipal, cumpliendo con los
estandares de calidad conjuntamente con la aplicacion de instrumentos tendientes a la
innovacion y modernizacion de la entidad

o Fortalecer la gestion integral del Talento Humano buscando el mejoramiento en la prestacion
de los servicios a la comunidad

2.5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

El proceso de Gestion Documental de la Alcaldia de Itagli, establecio trece (13) procedimientos
de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012, Articulo 9°, ocho (8) los cuales una vez previa revision,
numeracion y publicacion por parte del grupo asesor de calidad, son incorporados los procesos
al programa de la gestion documental, asi mismo se definieron y fijaron politicas y normas que
soportan la planeacién documental asegurando su promulgacion, comunicacion e implementacion
en todos los niveles de la Alcaldia los siguientes procedimientos y adoptados por el sistema de
Gestion de Calidad de la Alcaldia.

Procedimiento planeacion documental,

Procedimiento produccion de documentos,

Procedimiento gestion y tramite para la distribucion de correspondencia enviada,
Procedimiento gestion y tramite para la distribucion de correspondencia recibida,
Procedimiento organizacion de archivos de gestion,

Procedimiento transferencias documentales,

Procedimiento preservacion a largo plazo de los documentos,

Procedimiento valoracion documental,

Procedimiento disposicién final de documentos,

10. Procedimiento para la consulta de los documentos de los archivos,

11. Procedimiento eliminacion de documentos,

12. Procedimiento digitalizacion de documentos,

13. Procedimiento conservacion de los documentos en el archivo central.

©o~Nogk~wdhE

2.5.1. Planeacién Documental,

La Planeacion integral, simplifica y racionaliza la labor Archivistica de las Areas de la Alcaldia
de Itaglii, obedece a un plan de accion con lineas concretas que facilita su implementacion de
manera efectiva, contempla la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, analisis y
determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y
documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia. Corresponde a
un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo.
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2.5.2. Produccién Documental,

Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la Alcaldia de Itagui el cual
observa formatos regulados y adaptados.

La produccion documental de La Alcaldia Municipal de Itagli parte de la necesidad de los
usuarios internos y los procesos propias de cada dependencia, para lo cual cada dependencia debe
hacer una analisis de la necesidad de crear un formato, asi pasa a la Oficina de Calidad para su
normalizacion, aprobacion y respectiva publicacion e inclusion en el listado maestro de
documento en concordancia con la TRD.

Los servidores publicos y contratistas de forma transversal en la entidad son responsables de la
produccion documental; e informar para su publicacion en el SIGI de acuerdo a lo establecido en
los procedimientos.

2.5.3. Gestion y tramite para la distribucion de correspondencia enviada,

Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, gestién y tramite para la
distribucion de correspondencia enviada, la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta
de los documentos; el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos este actividad se encuentra documentada en el siguiente procedimiento
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PR-GD-01-. Procedimiento para la Distribucion correspondencia Enviada, publicados en el
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia.- SIGI.

2.5.4. Gestion y tramite para la distribucion de correspondencia recibida,

Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, gestion y tramite para la
distribucion de correspondencia recibida y la vinculacion a un tramite, incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripciéon (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 del tramite.

2.5.5. Organizacion de Archivos de Gestion,

Es el conjunto de operaciones necesarias para asignarle identidad a cualquier documento dentro
del sistema de gestion documental, tales como su identificacion clasificacion (de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y la Tabla de Retencion Documental — TRD),
ordenacion y descripcion, manteniendo en todo momento su vinculacion con el tramite y proceso
al que corresponde, asi como con la agrupacién documental respectiva.

Para la organizacion documental se cuenta desde su creacion de los documentos el Manual de
Archivo y correspondencia en donde se establece los lineamientos para su organizacion, con las
herramientas archivisticas como las TRD, con las que se cuentan ya en su cuarta version, el
cuadro de clasificacién documental y las TVD, para los documentos con fechas inferiores a 2004,
Igualmente esta actividad se encuentra documentada en el procedimiento PR-GD-03.
Procedimiento para la organizacion de Archivos de Gestion.

2.5.6. Transferencias Documentales,

A partir del calendario de transferencias documentales se controlard las transferencias
documentales de acuerdo con la tabla de retencion documental — TRD, disposicion de
documentos; los funcionarios y contratistas son responsables de velar por el cumplimiento de
entregar mediante los inventarios los documentos que tienen a su cargo y que han finalizado su
tramite administrativo.

Mediante contratacion externa a partir afio 2012 se han venido realizando transferencias
documentales de las dependencias al archivo central con regularidad, para mayo y junio de 2015
se realiz6 mediante el calendario la ultima transferencia documental en cual se aplicé las TRD, y
todos las actividades archivisticas requeridas para la correcta organizacion de la informacion.
2.5.7. Preservacion a Largo Plazo de los Documentos,

El Sistema Integrado de Conservacion -SIC de la Alcaldia de Itaguti, es el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos producidos y recibidos por La ALCALDIA durante su

Pagina 26 de 57




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento; adopta los siguientes criterios para la implementacion:

v La implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion bajo la
norma ISO/IEC 27001-2013, considera los elementos de proteccion, prevencion y
salvaguarda de la informacion de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion.

v El Plan de Atencion de Emergencias de la Alcaldia vincula al Sistema Integrado de
Conservacién como un mecanismo de salvamento y proteccion de los archivos luego
de un siniestro.

v Los archivos historicos de la Alcaldia constituyen parte fundamental del patrimonio
documental de la Nacién, por lo que deben estar administrados y custodiados con las
medidas de conservacion, gestion, seguridad y preservacion adecuadas.

2.5.8. Valoracion Documental,

Es un procedimiento 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 (eliminacion o
conservacion temporal o permanente; se determinara las agrupaciones documentales sus valores
primarios (Administrativo, Técnico, Legal, Fiscal y Contable) y valores secundarios (Cultural,
Cientifico e Histdrico), con el fin de establecer su permanencia en las diferentes etapas del
archivo (gestion, central o histérico), y determinar su disposicion final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva); en el siguiente enlace encontrard el Procedimiento para
organizacion de los documentos en el Archivo. PR-GD-03. Procedimiento para la organizacién
de Archivos de Gestion.

La herramienta empleada para la valorar los documentos de la Alcaldia es TRD y TVD, en donde
se identifican los documentos que por su valor histérico su disposicion final fue de Conservacion
total.

2.5.9. Disposicion final de Documentos,

Es un procedimiento 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 (eliminacion o
conservacion temporal o permanente; se determinara las agrupaciones documentales sus valores
primarios (Administrativo, Técnico, Legal, Fiscal y Contable) y valores secundarios (Cultural,
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Cientifico e Histdrico), con el fin de establecer su permanencia en las diferentes etapas del
archivo (gestion, central o histérico), y determinar su disposicion final .

2.5.10. Consulta de los Documentos de los Archivos,

Procedimiento que permite normalizar las consultas o requerimientos de informacion de los
usuarios tanto internos como externos de los documentos generados en la Alcaldia Municipal de
Itagui, de los documentos que fueron transferidos al Archivo Central e Historico, garantizando el
derecho que tiene todo ciudadano a consultar dicha informacion. Este procedimiento se encuentra
publicado en la carpeta Sistema Integrado de Gestion de Itagui — SIGI. PR-GD-05.

2.5.11. Eliminacién de Documentos,

Este procedimiento establece, que los documentos una vez agotados los valores administrativos
se descarten y eliminen, un documento una vez destruido no podra ser recuperado jamas, en la
mayoria de los casos, ya que la caracteristica de UNICIDAD propia de los documentos de
archivo nos induce a ser cuidadosos en la tarea que concluye con la de eliminaciéon.

2.5.12. Digitalizacion de Documentos,

Procedimiento establecido, para que los soportes en papel se conviertan a imagenes digitales
legible por computador con el proposito que los usuarios dispongan y compartan la informacién
en la red interna de la Alcaldia de Itagui, asi como aplicar los criterios establecidos en la
Disposicién Final de las TRD, como son la seleccidon, mediante actividades técnicas y de calidad
que guian todo el proceso para garantizar la reproduccion, la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion de la Alcaldia.

2.5.13. Conservacion de los documentos en el Archivo Central.

La conservacion en el Archivo Centra, mediante distintas acciones tendientes a garantizar el
mantenimiento adecuado de la documentacion recibida por transferencias primarias, de las
distintas Dependencias; aplicando los criterios establecidos en las TRD. Este procedimiento se
encuentra publicado en la carpeta Sistema Integrado de Gestion de Itagui — SIGI. PR-GD-04.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La proyeccion de la implementacion del PGD se desarrolla en tres (3) etapas basicas, de acuerdo
al grado de madurez que vaya presentando el Sistema de Gestion Documental estan incluidas en
el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual, con las siguientes orientaciones:

e Esta alineado con los objetivos estratégicos.

e Establece las metas de corto, mediano y largo plazo.

e Asigna los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.
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Hay articulacion con programas y sistemas de la Alcaldia de acuerdo, con la normatividad
de la administracion publica.

FASES DE IMPLEMENTACION DE
PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTAL - PGD

* Teniendo en cuenta el ciclo PHVA, la planificacion constituye la base
fundamental en la implementacion de PGD, partiendo del estado actual en que
se encuentra la Gestion Documental en la Alcaldia Municipal de Itagui, se
realizara un diagnéstico Documental que permita visualizar los avances
logrados en la materia, e igualmente, saber que necesidades estan presentes y

Z
‘O | futuras.
2 * En alineacion con los Planes de Desarrollo de la Alcaldia y los Planes de
% g Accion se fortaleceran proyectos encaminados a la ejecucion al logro de los
<o objetivos estratégicos de la Alcaldia y por ende los de la Gestion Documental,
o g| proyectos que contemplan: Infraestructura : fisica y tecnoldgica, talento
W &I humano que permita la ejecucion de estos proyectos.
T
i | * Se definieron las estrategias para el logro de los objetivos: Adquisicion de
Recursos, Presupuesto, Talento Humano idéneo.
* Se establecieron y documentaron los planes, proyectos y estrategias que
permiten servir de directriz e igualmente obtener la trazabilidad de la
implementacién de un programa de Documental.
Teniendo en cuenta que la Alcaldia de Itagli Ileva un gran avance en los procesos
adelantados en Gestion Documental, es necesario garantizar la sostenibilidad y
% fortalecimiento logrado para lo cual se plantean:
,%) * Conservacion mediante el adecuado almacenamiento, custodia y consulta de la
E o Informacion de la Alcaldia. (Archivo Central)
o
ﬁ S * Sensibilizacion, capacitacion y asesoria permanente en los Archivos de Gestion
a 3| relacionado con la aplicacién de las TRD, y las nuevas normas y directrices que se
= N/ expidan en el tema.
&
E * Continuar con la intervencion del FDA y aplicacion de las TVD a 400 metros
i lineales en el Archivo Historico.

* Continuar con la digitalizacién e Indexacién, y que contribuya con la Politica Cero
papel.
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FASES DE IMPLEMENTACION DE
PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTAL - PGD

* Mejoramiento continio mediante el seguimiento a cada una de las actividades
programadas, para verificar su cumplimiento y calidad en la ejecucion.

* La Oficina de Control Interno, realizara seguimiento y control incluyendo en sus
auditorias periédicas el componente de Gestibn Documental para verificar el
cumplimiento de los procedimientos de gestion documental e igualmente la aplicacién
de las Tablas de retencion documental; con el permanente acompafiamiento de la
Oficina de Gestion Documental.

*Revision periddica y actualizacion de los instrumentos archivisticos: TRD, TVD,
PGD. Inventarios documentales, actualizacién de acuerdo a las normatividad que se
genere desde los entes de control como el Archivo General de la Nacién.

3. FASE OPTIMIZACION
2016-2025

* Planes de Mejoramiento que permitir mitigar todas las desviaciones que se detecten
desde las Auditorias, que permitan alcanzar la calidad en los procesos archivisticos, y
planear nuevas metas en el tema.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Municipio de Itagui, adoptara a corto, mediano y largo plazo, los programas de gestion
documental, que le permitiran lograr las metas y objetivos realizando un estado del arte de cada
uno de ellos, asegurando que la entidad cuente con la documentacion necesaria.

Los Programas buscan cumplir con la politica de desarrollo administrativo a partir de la
identificacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites archivisticos, los
procesos, procedimientos relacionados con la documentacion y mejorando los sistemas de
organizacion y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos
a largo plazo, y de acuerdo con los requerimientos y necesidades se enuncia a continuacion:

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Actualmente el Archivo del Municipio de Itagiii, no cuenta con un programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos; porque no hay un sistema de informacién que permita el
desarrollo y parametrizacion de las plantillas electronicas-

Cuando se cuente con un sistema de Gestion Electronica de Documentos SGDEA, se garantizara
el cumplimiento de requisitos, caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalente funcional que faciliten la interoperabilidad entre los Sistemas
de Informacion; es importante destacar que a futuro se integraran los procedimientos para la
elaboracion y control de documentos fisicos a los electronicos.

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales.

Para el Municipio de Itagui el Programa de Gestion Documental ha avanzado a mediano y largo
plazo a partir de los recursos que se asignan a la Oficina de Gestion Documental del Municipio;
mediante la identificacion, el andlisis, la recuperacion, la disponibilidad, el aseguramiento y la
preservacion de los documentos vitales del Municipio de Itagii; en tal sentido desde el afio 2012
como estrategia para la recuperacion, la disponibilidad, el aseguramiento y la preservacion de los
documentos vitales se intervinieron los Planos urbanisticos, los procesos Judiciales y
Contravenciones de Comisarias de familia y prioritariamente se digitalizaron.

4.3 Programa de gestién de documentos electrénicos.
El Municipio de Itaglii actualmente no cuenta con un Programa de gestion de documentos

electronicos- SGDEA.  En tal sentido es importante observar que se tendra en cuenta lo
establecido por el Archivo General de la Nacion, teniendo en cuenta cuando afirma “la Entidad
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podra adoptar los Programas sefialados...o aquellos que considere de acuerdo con sus propias
necesidades o requerimiento”

4.4 Programa de archivos descentralizados

El proposito de tener el Archivo Central del Municipio de Itagli mediante los Archivos
descentralizados, es garantizar la conservacion mediante el almacenamiento, la custodia, la consulta
y préstamo de documentos almacenados en cajas de Archivo estandarizadas para tal fin. Cuyo objetivo
proteger la memoria del Municipio de Itagli, dado que la Alcaldia no cuenta con areas suficientes
y adecuadas para gestionar la informacion en razén al alto volumen documental de
aproximadamente 2.500 metros lineales.

Se justifica la descentralizacion del Archivo Central en virtud de la Ley 594 de 2000, articulo 13;
“se debe garantizar areas adecuadas para los Archivos en las Entidades publicas”. La firma
contratista de la custodia documental de acuerdo con el calendario de transferencias primarias
establecido por la Oficina de Gestion Documental recibe y transporta los documentos que han
finalizado su tramite administrativo y en cumplimiento de la Tabla de Retencion Documental.

4.5 Programa de reprografia

El Archivo Central del Municipio de Itagii, viene digitalizando desde el afio 2012 las series
documentales de mayor consulta como los planos, los contratos, los Procesos Judiciales y
contravenciones de las Dependencias Departamento Administrativo de Planeacion, Secretaria de
Gobierno, y Secretaria Juridica; con el fin de garantizar la conservacion mediante el
almacenamiento digital, la consulta en linea y evitar el préstamo de documentos fisicos para prevenir el
deterioro y cuyo objetivo proteger la memoria del Municipio de Itagui, y en concordancia con la
Directiva presidencial 04 de 2010 Politica cero papel y la Ley 594 de 2000 Articulo 19.

4.6 Programa de documentos especiales

El Municipio de Itagii, cuenta con 81.439 planos junto con las resoluciones de Licencias de
Construccién, que documentan el desarrollo urbanistico que ha tenido el Municipio en el transcurso de los
altimos afios; actualmente se almacenan en planotecas, carpetas de gran formato para evitar el deterioro.
Asi mismo se cuenta con el Almacenamiento, custodia, consulta de contenedor es de cintas magnéticas
que respaldan mediante las cintas back up de la oficina de sistemas e informatica con rotacién semanal.

4.7 Plan Institucional de Capacitacion.
La Secretaria de Servicios Administrativos, en la Oficina de Talento Humano, establece el
Programa de capacitacion anual, en temas relacionados con las actividades misionales y

administrativas dentro de las cuales incluyen los temas archivisticos asi mismo el Secretario
General y el profesional Designado oficina de Gestiébn Documental gestionan permanentemente
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la participacién y capacitacion de los funcionarios del area y asignados en la el Archivo Central
en Eventos programados por el Archivo General de la Nacién y la Gobernacion de Antioquia.

La Oficina de Gestion Documental programa y realiza el seguimiento y aplicacion de las TRD,
asi como al cumplimiento de las directrices de organizacion de los archivos de gestion plasmados
en el Manual de Archivo y Correspondencia de la Entidad y los procedimientos de gestion
documental, mediante capacitacion y asesoria directa a los servidores publicos de la
Administracion.

4.8 Programa de auditoria y control en temas archivisticos.

Con el apoyo de la Oficina de Control Interno de Gestién del Municipio de Itagui, se solicitara la
inclusion de aspectos archivisticos relacionados con la organizacion de Archivos de Gestion
mediante la aplicacién de Tablas de Retencion Documental para evaluar en las Auditorias
internas que se programen en el plan anual de Auditorias.

La Oficina de Gestion Documental realiza el seguimiento a las transferencias y aplicacion de las
TRD, asi como al cumplimiento de las directrices de organizacion de los archivos de gestion de
acuerdo con los plasmados procedimientos de gestion documental.

5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -
MECI

La Alcaldia, mediante la coyuntura del Programa de Gestién Documental y el Método Estandar
de Control Interno, cuenta con dos herramientas administrativas de control de gestion
administrativa y documental mediante una dimension estratégica fundamental incluye al usuario
mediante la participacion directa en el logro de los objetivos.

Como factor determinante, se envuelva a todos los niveles y procesos de la organizacion. Siendo
la informacion de la entidad y de cada proceso, fundamental y adecuada a las necesidades
especificas de la ciudadania y de las partes interesadas. Estos factores con base en las Tablas de
Retencion Documental, facilita la organizacion, valoracion, consulta, acceso oportuno de los
usuarios para ejercer un adecuado seguimiento y Control de la Gestion Interna.
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llustracion 1. Estructura del Modelo Estandar de Control Interno

EVALUACION Y AUDITORIA
INSTITBCIONAL INTERNA

DIRECCIORAMIENTO
ESTRATEGICO

PLANES DE
MEJORAMIENTO

Fuente: DEPARTAMENTO DELA FUNCION PUBLICA. Manual Técnico del Modelo estandar
de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014. Bogota. 2014, Pag. 16.

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
NTCGP1000

El aporte que ha brindado el Sistema de Gestion de Calidad--NTCGP1000; es el reconocimiento
de la estructura de los cuatro niveles de los procesos (Estratégicos, MISIONALES, apoyo y
control y seguimiento) y de alli destacar la documentacion resultado del desarrollo de los
PROCESOS MISIONALES; convirtiéndose esta documentacion en esencial para el desarrollo de
sus actividades y con la potencialidad de ser la fundamental para la gestion del conocimiento
Institucional.
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La compatibilidad y la complementariedad dentro de un enfoque sistémico, la Gestion
documental, posibilita la homogeneizacion y normalizacion de los procesos archivisticos,
promueve el desarrollo de los Archivos, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de
los ciudadanos a la informacion y a los documentos y la Gestion de Calidad procura que la
Administracion sea cada vez mas cercana a la ciudadania, y cumpla fundamentalmente con los
propuestos de eficiencia, eficacia y calidad.

S La armonizacion de MECI, Gestion

3 documental y Calidad; trae beneficios para
==} N N La Alcaldia , para los ciudadanos y para
q == usuarios en  general, mediante su
— | implementacion; se trabaja

mancomunadamente en actividades,
similitudes, requisitos e instrumentos que
cumplen con las normas establecidas, que
redunda en una adecuada Gestién Publica,
encaminada desde la calidad y el control de
cumplir con los fines esenciales del estado
mediante sistemas integrados de gestion y
control.

eee~wp AHZ

http://www.itagui.gov./uploads/entidad/normatividad/4e684-manual-de-archivo-alcaldia-de-itaguei-2013.pdf

La integracion e interaccion entre los sistemas de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno
y el Sistema de Gestion Documental, se encuentra expresado el numeral 4.2. Gestidn
Documental:®

“La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad debe incluir: a) las declaraciones de la
politica de la calidad y de los objetivos de la calidad, b) el manual de la calidad, c) los
procedimientos documentados y los registros requeridos en esta Norma, y d) los documentos,
incluidos los registros, requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus funciones y que le
permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.”

Asi mismo la interaccién y la coherencia entre estos dos sistemas estara, en creacion de los
registros, formas y formatos que se deberan reflejar en las Tablas de Retencion documental,
justificados en los procedimientos y los registros que se generan de los mismos. Igualmente el
Sistema de Control Interno esta encargado de la auditoria y cumplimiento de los procedimientos
que se evidencian el los registros producidos en los mismo.

> Norma Técnica Colombia- NTCGP1000.
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Igualmente el numeral 4.2.3. Control de Documentos: “Los documentos requeridos por el
Sistema de Gestion de la Calidad deben controlarse. Debe establecerse un procedimiento
documentado que defina los controles necesarios para: a) aprobar los documentos en cuanto a su
adecuacion antes de su emision; b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente; c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de version
vigente de los documentos’®

® Ibid.
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7. ANEXOS
7.1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL. (LEVANTAMIENTO)

Actualmente la organizacion de archivos de gestion la realizan las disptintas dependencias y
comprende toda la documentaciébn que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten . Su circulacion o tramite se
realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

La Alcaldia cuenta con (59) archivos de gestién organicamente establecidos en proceso de
organizacion, y los lineamientos para realizar esta actividad se encuentra establecida en los
procedimientos mediante la apertura de carpetas cada dependencia de la Alcaldia hace iniciacion
de carpetas con base en su tabla de Retencién documental y para ello utiliza las unidades de
conservacion (carpetas,cajas). Alli se realiza la identificacién de series y subseries con los
documentos sefialados en las Tablas de Retencion Documental.

Organizacion de los Expedientes: La dependencia ubica los documentos en orden cronolégico
dentro del expediente o carpeta correspondiente, de tal manera que evidencia el desarrollo de los
tramites. Almacenamiento: Actualmente se cuenta con unidades de almacenamiento en unidades
de conservacién de los documentos correspondiente a carpetas y cajas normalizadas.

Aplicacion Tabla de Retencion Documental: Las dependencias aplican el procedimiento
establecié en la TRD. Se conservan las series documentales hasta que se cumplan la fecha
establecida, en segundo lugar realizan la eliminacion de las series correspondientes o preparan la
transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion.

Transferencias Documentales primarias: Se realizan las transferencias documentales de los
archivos de Gestion al central de acuerdo con el Cronograma preparado por el Responsable
Gestion Documental de la Alcaldia las dependencias deben trasferir sus documentos al archivo
central de la Alcaldia, debidamente organizados e inventariados de acuerdo con las TRD.

Volumenes: Se requiere, elaborar un diagnostico documental en los Archivos de Gestion, en el
afio 2016 para conocer en metros ineales el volumen real de documentacion existente.

Archivo Central e Historico; alli se conservan 3000 metros lineales los documentos transferidos
por los archivos de gestion, cuya consulta es baja, aun no han finalizado sus valores
administrativos es decir siguen siendo vigentes y son objeto de consulta eventual por las oficinas
y particulares en general. Mediante la recepcion de transferencias: El grupo interno de trabajo de
archivo central recibe de las dependencias, las transferencias documentales en las unidades de
conservacién normalizadas por la Alcaldia (cajas, carpetas) y realiza el verificacion.
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Inventarios: El responsable del archivo central, a partir de las trasferencias mantiene actualizado
el inventario general de documentos con todos los elementos que facilitan la localizacion de la
documentacion.

Aplicacion Tablas de Retencion y Valoracion Documental: El responsable del archivo central,
aplica el procedimiento establecido en la TRD y TVD; conservando permanentemente las series
establecidas con valor patrimonial en primer lugar, eliminando la documentacion al finalizar su
tiempo precausional, que no es declarada historica en segundo lugar y seleccionando una muestra
determinada para conservacion definitiva y el resto eliminar en tercer lugar.

Transferencias Documentales Secundarias: El responsable del archivo central remite la
transferencia al archivo historico, verificando previamente los procedimientos  técnicos
archivisticos de los archivos de Gestion al central de acuerdo con el Cronograma preparado por
el Responsable del Archivo Central de LA ALCALDIA , las dependencias deben trasferir sus
documentos al archivo central de la Alcaldia, debidamente organizados e inventariados de
acuerdo con las TRD.
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7.2. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

Aspectos administrativos y Financieros — implementacion y Seguimiento

ACTIVIDAD

PRESUPUESTO

OBSERVACIONES

2013

2014

2015

2016

2017

Etapa 1 Planear
v" Definicibn del marco de
Gobernabilidad del PGD

Etapa 2 Hacer

v Implementaciéon gradual de la
solucion integral del Sistema
Integrado de Procesos y Gestion
electronica de documentos de
Archivo.

v" Digitalizacion de documentos

Segun  presupuesto
asignado

v" Actualizacion de Tablas de
Retencion Documental

v' Capacitaciéon y organizacion de
Archivos de acuerdo con la
TRD.

Segln presupuesto
asignado

v' Aplicaciébn de la Tabla de
Valoracion Documental

Segun  presupuesto
asignado

Etapa 3 Verificar y Actuar
v Evaluacion y Seguimiento al
Plan de Gestion Documental

Incluir en las
Auditorias Internas
con el apoyo de la
Oficina de Control
Interno.
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7.3.  MAPA DE PROCESOS DE LA ALCADIA DE ITAGUI

Estratégicos
Direccionamiento
estrabégico

Planificacion
financiera

Comunicacion
o Uiblica
Misionales o ...

Atencion al ciudadano

Gestion
Asesoriay Asistencia ~ amItes

Necesidades

. Gestion Inspeccion Vigilancia
de los usuarios —v desarrollo sodial y control

Gestion
de la Educacion

Gestion
desarrollo politico

Gestidn
talenta humano

Gestion
desarrollo territorial

Adquisidones

Gestion rentas

Gestion documental

Soporte juridiko
Sisternas de informadion
@ Infraestructura Tecnoldgica

Fuente: http://www.itagui.gov.co/alcaldia/index/calidad#menu. Acceso 26/092015

de los usuarios

Satisfaccion
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7.4. ORGANIGRAMA DE LA ALCADIA DE ITAGUI

DESPACHO DELALCALDE

ALCALDIA DE

Itag{’]

En Itagii se vive mejor.

Oficina de Control Disciplinario Interna
Oficina Asesora de Comunicaciones
Oficina de Control Interno de gestion
Direccidn de (uitura.

SECRETARIA
PRIVADA

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
DE GOBIERNO

SECRETARIA DE
PARTICIPACION
EINCLUSION
SOCIAL

SECRETARIA DE
MOVILIDAD

Subsecretarfa de
Comivencia
(iudadana

ny
Pﬂblkgwo

Subsecretarta de
Ge‘seﬁdn del
Riesgn de
Degmsy
Emergencias

Subsecretarfa de
Control

Ubaniticoy
Publicidad
Eiterior

Direccidn

erativa de
dela

Justica

Comegidura

Subsecretarfa
e Gestion de
Rentas

Subsecretarfa
(e Presupuesto

Subsecretarta
de Fscalizacidn,
Controly Cobro

Presuasivo

Oficina de
Tesorerfa

Oficina de
Contabilidad

Subsecretarla
de Atencidn
Social

Subsecretarfa

y Geston
Comunitaria

Subsecretarla
delaJuventud

Sum“(rmna
de Equidad de
Género

S«bse«ewla de

deRemrsos
Educativs

Subsecretarta de
Calidad

Educativa

Subsecretarta de
Cobertura
Educativa

Oficina para el
Desar?l?l’lo
Humanoyla
Educacion
Superior

s«umln n&um»
Enuumn HMBIENTE

Subsecremta (

Afrbiemey
Promocidn de
laCultura

Amblental

Subsecretarla de
Salud Piblica

Oficinade |
Proteccidn Soal

SECRETARIA [ DEPARTAMIENTO [~ SECRETARIA

DELDEPORTE | ADMINISTRATVO 8 JURIDICA
YA DEPLANEACION

RECREACION

' Subseqetar |
(e Gestidn de
Viienda

Subsecretarla
de Bienesy
Servids

Oficinade
Talento
Humano

Fuente: http://www.itagui.gov.co/alcaldia/index/organigrama#menu. Acceso 26/092015.
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7.5.

PROYECCION DE PRESUPUESTO CUATRENAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD.

Se proyecta la inversion requerida para el desarrollo de las actividades del plan de Accion del Area Gestion Documental y
Archivo a corto, mediano y largo plazo de acuerdo a las necesidades actuales y en cumplimiento al plan de mejotamiento
del Archivo de Gestion y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DEL SERVICIO &%r:ag (E:SA'IIEII-II\-/IIRSR PRES~UPUESTO PRES~UPUESTO PRESNUPUESTO PRESNUPUESTO
Y/O PRODUCTO ejecucion) | POR ARIO ANO 2016 ANO 2017 ANO 2018 ANO 2019
10.500
Cajas,
Almacenamiento y  Custodia 81.439
Normal de caja de Archivos X- planos  con
300, planos y Medios Magnéticos: 60  plano
i i tecas 1
am"egac%”eamc';‘ato Y custodia de 112000 Al Gontenodor | $280°000.000°° | $308°000.000° | $333:000.000°° | $373000.000°
(Dimensiones: ~ 32x27x40  cm), de medios
plano tecas con planos vy magneticos
contenedor con medios magnéticos.
Las
solicitadas
2016 al por 1 H s oo s oo > oo b} oo
Consultas 5019 funcionario | $26°000.000 $29°000.000 $ 32°000.000 $ 35°000.000
s
autorizados
. - - 2016 al ) oo ) oo ) oo ) oo
Suministro Caja X-300 2019 2.000 $8°000.000 $9°000.000 $10°000.000 $ 11°000.000
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Tiempo

CANTIDAD

DESCRIPCION DEL SERVICIO (Afiode | ESTIMADA PRE§UPUESTO PRE§UPUESTO PRESNUPUESTO PRE§UPUESTO
Y/O PRODUCTO ejecucion) | POR ARIO ANO 2016 ANO 2017 ANO 2018 ANO 2019
10.000 Tapas Legajadoras para
archivo en propalcote de 320| 2016 al , 0o , 0o , 0o , 0o
gramos cls: Tamafio 3450 X| 2019 10.000 $ 5°000.000 $6°000.000 $ 7°000.000 $ 8°000.000
25.80.

, . .z 2016 al L) oo ) [eYe} 9 oo 9 oo
Asesoria y Capacitacion 2019 12 $24°000.000 $25°000.000 $26°000.000 $ 27°000.000
ActL_nglzar el programa de 2017 $307000.000°°
gestion documental
Actualizacion de las Tablas de
Retencion  Documental:  De
acuerdo a los procedimientos del
AGN vy los cambios estructurales| 2016y , 0o , oo
reflejados en el Organigrama, 2018 1 $657000.000 $717000.000
decretos, resoluciones y cambio de
funciones  de las  oficinas
productoras.

a) Elaborar el diagnostico integral

de archivos. (DIA).

b) Elaborar el plan integral de la

gestion documental. (PINAR). , oo

C) Elaborar el sistema 2016 1 $ 250°000.000

integrado de conservacion de

archivos. (SIC).

Aplicar las tablas de valoracion 750

documental a 3.000 metros| 2016 al Metros , 00 , 00 , 00 , 00
lineales del Archivo Central.| 2019 Lineales $1.425°000.000 $1.425°000.000 $ 1.425°000.000°° | $ 1.425°000.000
Incluye; foliacién, ordenacién por afio
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DESCRIPCION DEL SERVICIO
Y/O PRODUCTO

Tiempo
(Afio de
ejecucion)

CANTIDAD
ESTIMADA
POR ANO

PRESUPUESTO
ANO 2016

PRESUPUESTO
ANO 2017

PRESUPUESTO
ANO 2018

PRESUPUESTO
ANO 2019

cronolégica, digitalizacion vy
procesos de alistamiento y re
almacenamiento al interior de la
unidad documental e insumos
(cajas y Carpetas y/o Tapas
legajadoras) si se requieren.

Aplicar las tablas de valoracion
documental a 400 metros
lineales del Archivo histdrico.
Incluye; foliacion, ordenacion
cronoldgica, digitalizacion vy
procesos de alistamiento y re
almacenamiento al interior de la
unidad documental e insumos
(cajas y Carpetas y/o Tapas
legajadoras) si se requieren.

2016 al
2019

100
Metros
Lineales
por afio

$ 195°000.000°°

$ 195°000.000°°

$ 195°000.000°°

$ 195°000.000°°

Digitalizacion e  Indexacion:
Archivos de Gestidn, las Series que
la Alcaldia determine escanear.
Escaneo, y control de calidad de las
iméagenes, formato PDF, en blanco
y negro y/o escala de grises si se
requiere e Indexacion de metadatos
para formato PDF. Ejemplo
Historias Laborales, contratos de
Juridica, Planos y gobierno.

Unidad de medida: imagen

2016 al
2019

2.000.000
de
documentos
y 5.000
planos

$ 300°000.000°°

$ 300°000.000°°

$ 300°000.000°°

$300°000.000°°
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DESCRIPCION DEL SERVICIO '(I:Ai\eﬁr:zc; ESA'IIEII-II\-/IIRSR PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO
Y/O PRODUCTO ejecucion) | POR ARIO ANO 2016 ANO 2017 ANO 2018 ANO 2019
Correspondencia
Servicio De Mensajeria Expresa Y
Courier En Moto (In House) Para
La distribucion Y Entrega De
envios De Cobro Coactivo,| 2016 al , 0o , 0o , oo , oo
Fiscalizacion Y de Las demas| 2019 $447°332.683 $447°332.683 $447°332.683 $447°332.683
Dependencias De La
Administraciéon  Municipal De
Itagui
Total presupuesto estimado por afio $3.025°332.683°° | $2.774°332.683°° | $2.851°332.683°° | $2.821°332.683°°

FUENTE:Los costos en lo referente a los procesos archivisticos son suministrados por el proveedor de Servicios Archivisticos en el afio 2015 (AMC) y los costos en lo que se refiere

a correspondencia son suministtrados por el Funcionario de la Secretaria de Hacienda, Fernando Rodriguez. Base de Datos Dinamica proyectados de acuerdo a consumos de afios
anteriores.
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7.6.  SISTEMAS DE ORDENACION

Para La Alcaldia la ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales, en los archivos se
utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan la idea de secuencia: Numéricos (simples y
cronoldgicos), alfabéticos (Onomastico, tematico, Toponimico) Mixtos.

La Ordenacién Numérica: quizas el mas facil de realizar porque consiste en disponer los documentos
en forma consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la numeracion que los identifica. Por ejemplo
Los comprobantes contables.

La Ordenacion Alfabética: Es la ordenacion de los
documentos por las letras del alfabeto (A — Z2) y
puede ser: Onomastico, tematico, Toponimico;
por ejemplo, las Historias Laborales, los
Expedientes Gente de Mar. Es ideal para archivos
de gestion pequefios en el que su crecimiento no
es muy alto y facilita la consulta. ISTEMAS

ORDENACION

Fuente: Memorias de la Charla Acuerdo 005 de 2013, _ _ =
"Guias de Cero Papel y Normatividad Archivistica“, PARADA, Hernan Oswaldo - Coordinador Grupo de Organizacién y

Descripcion de Archivos, Pereira, Risaralda; 17 de Mayo de 2013.

La ordenacion Mixta: la serie documental utiliza a la vez orden alfabético y numeérico cronoldgico. En
este sistema de ordenacion, los datos que se cruzan no seran separables, siempre estaran asociados. Por
ejemplo los Contratos de Prestacion de servicios cuya ordenacion se basa en el afio de celebracion del
contrato y el nombre del contratista.
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7.7. INVENTARIO

El inventario documental es un instrumento de control y recuperacion de informacion en el que se
describe de manera exacta los datos de cada una de las unidades de conservacion que conforman las
series 0 asuntos de un fondo. Es un Instrumento de descripcién en el cual quedan consignadas 1 a 1
todas las series o unidades documentales de un fondo, debidamente clasificadas e identificadas.

(&) Cédigo: FO-GD-03

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Versién: 01

Fechade Actualizacién:
1410172014

o
Unidad Administrativa: TECISTS A
Oficina Productora: AR i o
Objeto: |

3 W= Mamere de Tranaterencia

FECHAY

[Msm?ﬁm:sm UNIDAD DE CONSERVACION NUMEROQ sopoRTE | FRECUENCIA OEISER;I’MICI\IE

DE
Fecha T Fechz FOLIOS DECONSULTA
Inicial Final

. BRE DEL A SERIE, SURSERIEQ
X CoDIGe ASUNTOS

[=}
m

=1
m
=

Caja | Carpeta | Tomo Otro

of o of ;) B oo ry o

wy

A9

™~

“

el

L |

Pagina1de2

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA, Debe consignarse el nombre de la dependencia O unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora

2. OFICINA PRODUCTORA Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacidn tramitada en ejercicio de sus funciones
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3. OBJETO Se debe consignar la finalidad del inventario que puede ser Transferencias Primarias,
Transferencias Secundarias Valoracion de Fondos Acumulados, Fusion y Supresion de entidades y/o
dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado desvinculacion

4. HOJA No Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente Se registrara el total de hojas del
inventario

5. REGISTRO DE ENTRADA Se diligencia s6lo para transferencias primarias y transferencias
secundarias Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la
entrada de la transferencia (afio mes dia) En NT se anotara el niamero de la transferencia

6. No DE ORDEN Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los
asientos descritos que generalmente corresponde a una unidad de conservacion

7. CODIGO Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y
cada una de las series subseries o asuntos relacionados

8. NOMBRE DE LAS SERIES SUBSERIES O ASUNTOS Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas; para las
transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresion de entidades o
dependencias, el asiento corresponderé a cada una de las unidades de conservacion En los inventarios
individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas;
cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que
guarden relaciéon con la misma funcion de la oficina productora, cuando se realiza el inventario de
Fondos Acumulados, las series o asuntos deben registrarse en lo posible, en orden alfabético.

9. FECHAS EXTREMAS Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita (asientos
Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio Ejemplo 1950-1960 En el caso de una
sola fecha se anotara esta Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara.

10. UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registrara las unidades de conservacién diferentes escribiendo
el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero correspondiente.

11. NUMERO DE FOLIOS. Se anotard el niumero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.
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12. SOPORTE. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes (M),
Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

13. FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacién registra un indice de
consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de
préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta columna se diligenciara
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

14. NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos, circulares,
entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y | o repeticion
del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se
hable en el documento principal; de éstos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos
técnicos para la visualizacion y/o consulta de la informacion. Especificar programas de sistematizacion
de la informacion. A los impresos se les asignard un namero de folio y se registrara el numero de
paginas que lo componen.

Asimismo se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion, especificando
el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico
(oxidacion de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

15. ELABORADO POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

16. ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

17. RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibié.
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7.8. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC

Sistemalntegrado de Conservacion, estd parcialmente aplicado en La Alcadia Municipal de Itagui,
mediante estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, en carpetas, cajas y mobiliario que garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

Se busca garantizar la preservacion, conservacion, integridad y acceso a la informacion producida por
la Alcaldia , durante el tiempo definido por las Tablas de Retencién y valoracion Documental en cada
etapa del ciclo vital del documento.

Considera de vital importancia las actividades de conservacion preventiva, conservacion y restauracion
de los documentos y archivos de la Alcaldia. Asi mismo se implementaran a corto mediano y largo
plazo las politicas y lineas de accion para la preservacion e integridad de los acervos documentales, por
medio del disefio, ejecucion, seguimiento y mejoramiento continuo de un Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, enmarcado dentro del Programa de Gestién Documental — PGD.

El Sistema Integrado de Conservacion estd regulado en La Ley 594 de 2000, Articulo 46:
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administraciéon Publica deberan implementar un
sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos™.

El SIC define el marco general en temas de conservacién y preservacion de la informacién aplicable
para cada componente del Sistema de Unidades de Informacién: Archivo Historico, Central y de
Gestion de las Dependencias del Municipio de Itagi.

Se establece como bien de patrimonio documental, toda aquella documentacion que en las Tablas de
Retencién y Valoracion Documental tenga una disposicién final de conservacion total. Estos bienes
deben contar dentro del SIC con programas precisos y estrictos de conservacion preventiva,
conservacion y restauracion, debido a las connotaciones legales e histdricas que estos tienen para el
Municipio,el Departamentoy la Nacion.

Los proyectos de infraestructura y adecuacion de espacios, seguridad de informacién, adquisicién de
elementos de consumo en oficinas, migracion de informacidn a nuevas tecnologias, entre otros; deben
estar enmarcados dentro del Sistema integrado de conservacion — SIC, para garantizar la adecuada
conservacion de los documentos y archivos.
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8. GLOSARIO

ACTAS: Relacion de participantes y actividades desarrolladas en el transcurso de una reunién oficial.
Documento final como resultado de una actividad especifica donde quedan consignadas decisiones
importantes.

ACUERDO: Documento oficial aprobado por varios miembros de la Alcaldia o Concejo Municipal,
Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno.

BASES DE DATOS: Es una herramienta de captura y consulta de la informacion con fines especificos
BOLETIN: Documento informativo, breve, claro y conciso de diversos temas.
CERTIFICADO: Documento que confirma un hecho real.

CIRCULAR: Comunicacion escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un
grupo especifico de personas tanto interna como externamente.
COMUNICACION: Documento informativo de interés publico para determinada comunidad.

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

CONSERVACION PREVENTIVA: Se refiere a las estrategias de orden politico u operativo, que
directa o indirectamente contribuyen al mantenimiento de los bienes de archivo sin entrar a intervenir
su materia, contempla manejos administrativos, uso de materiales adecuados, sistemas de
almacenamiento y deposito, unidades de conservacién, manipulacion y mantenimiento periédico.

CONVOCATORIA: Llamado con un proposito definido de acuerdo con las exigencias propias del
evento.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades,
a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trdmites para las instituciones.
DIGITALIZAR: Tecnologia de imagenes Es transformar por medio de un dispositivo llamado
escaner, la imagen de un documento para que esta pueda ser almacenada, visualizada y consultada

DIRECTIVA: Es un acto administrativo emitido por la entidad o dependencia, para fijar pautas,
directrices, lineamientos u objetivos de caracter operativo o administrativo, mediante la asignacion
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precisa de responsabilidad y recursos, que faciliten el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y
deméas normas del orden constitucional, legal o reglamentario. Con base en la directiva, las unidades
subordinadas deben cumplir con las 6rdenes emitidas en la misma.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es todo registro de informacion que ha sido grabada en cualquier
soporte y medio, elaborado en razén a unas funciones administrativas legalmente establecidas a un
funcionario que produce los documentos.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es toda informacion procesada a través de un computado
mediante sefiales electronicas plasmadas en un soporte de forma magnética u optica.

DOCUMENTOS FISCALES: Documentos legales que forman parte de una Historia Laboral, de un
Contrato, de un Proceso.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de la informacidn, con todos los rasgos y
caracteristicas que permitan garantizar su autenticidad.

DOCUMENTO PRIVADO: Es aquel elaborado por persona natural o juridica de caracter privado y
no tienen relacion con funciones o servicios publicos.

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario ptblico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

FAX: Es un medio de comunicacién de informacién recibida o entregada de forma mucho mas réapida
que el correo normal.

FOLIACION: Es el procedimiento de asignacion de un numero a cada documento que permite el
control al interior de la carpeta, operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

FORMATO: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso. Esquema establecido
para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

HISTORIA: Carpeta que contiene varios documentos relacionados con un mismo tema.

HISTORIA LABORAL: Es la carpeta que contiene los documentos soportes de cada una de las
novedades administrativas del funcionario publico.
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INDICADOR: Herramienta de medicion para determinar el rendimiento de una actividad especifica.
Medida porcentual y en tiempo que se le da a una actividad desarrollada.

INFORME: Relacion detallada de las actividades desarrolladas o por desarrollarse dentro de una
funcion asignada.

LOGOTIPO: Simbolo que identifica a la organizacion. Proyecta la imagen corporativa y hace facil la
identificacion de la entidad que genera o produce la comunicacion.

MEMORANDO: es una comunicacion oficial escrita de caracter interno en cada una de las
dependencias, que se utiliza para transmitir informacion, dar orientaciones, dar pautas y hacer
solicitudes y aclaraciones relacionadas con la gestion de la entidad.

MENSAJE ELECTRONICO: Comunicacion escrita a través del Internet.

NOTA INTERNA: Es un formato preimpreso de caracter interno, que se diligencia a mano, cuyo
objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite, entre las dependencias del AGN y
sus funcionarios.

NOVEDAD: Hecho o suceso que no se presenta con frecuencia. Documento que lo informa:

OFICIO: Documento externo de caracter oficial. Escrito utilizado para establecer comunicacion con
entidades externas. Internamente pueden sustentar certificaciones y otras formalizaciones de caracter
especifico de interés interno o externo.

PROYECTO: Actividad programada para realizarse a mediano o largo plazo.
REGISTRO: Series de datos que identifican o conforma un documento.

RESOLUCION: Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno y de los altos mandos
institucionales. Norma que se establece a través de una decisién dada por un supervisor 0 un grupo
directivo.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determina los valore primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo.

VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documentos para la administracion que lo origino
0 para que aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.
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VALOR CONTABLE: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registro de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL.: Es la utilidad o aptitud que tiene los documentos para el tesoro o hacienda publica.

VALOR JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por un
derecho comdn.

VALOR LEGAL: Aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALORES PRIMARIOS: Los que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario, o beneficiario del documento. Es decir, a los involucrados en el asunto o
tramite.

VALORES SECUNDARIOS: Los que interesan a los investigadores de informacion retrospectiva

surgen una vez agotados los valores inmediatos o primarios. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.
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