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INTRODUCCION

La Gestion Documental cumple con un amplio campo donde se incluyen normas,
manuales y guias para la elaboracion de las diferentes herramientas e instrumentos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion como ente regulador,
cuyas disposiciones incluyen la gestiéon de los documentos en todas las fases del
archivo, ademas del ciclo vital de los documentos que son generados con base a las
funciones establecidas en la organizacion. Por ende, es indispensable adaptar la
situacién actual de la Administracion Municipal de Sabaneta con los diferentes
procesos documentales ya elaborados y de esta forma cumplir con las obligaciones

establecidas por la normatividad archivistica Nacional.

Para la aplicacion de las diferentes herramientas archivisticas en todas las entidades
de caréacter publico en Colombia, se desarroll6 una normatividad enfocada en el
funcionamiento y elaboracién para los diferentes tipos de archivo en estas
organizaciones, donde se busca garantizar principalmente el acceso de los
ciudadanos a la informacién y a los documentos de caracter publico, asi como
salvaguardar el patrimonio documental de la Nacion y conservar la historia
institucional, dadas las necesidades de lo antes mencionado se han dictado algunas
normas frente al manejo y conservacion de los archivos, partiendo de La Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, que regul6 en su Titulo V, Articulo 21: Programas de
Gestion Documental. “Las Entidades Publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacidon deberan observarse los principios y procesos archivisticos”, que junto
con los acuerdos reglamentarios a dicha ley y la demas normatividad vigente de la
entidad, se puedan lograr los objetivos documentales buscando una adecuada
articulacion de sus sistemas de gestion aprovechando la gran cantidad de normas en
materia de archivo. Por ende, se construyd el Programa de Gestion Documental —
PGD de la Alcaldia de Sabaneta, a partir de la elaboracion del diagnéstico Integral de

Archivos y en articulacion con el Plan de Desarrollo Municipal 2016 — 2019.
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Se describen los procesos que componen a la gestion documental (Planeacion,
Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion). Estos fueron disefiados y
actualizados en la Administraciéon Municipal de Sabaneta, atendiendo siempre a la
situacion institucional; de esta forma se cumplieron aspectos y requisitos normativos
como también los Programas Especificos requeridos segun el Manual de

Implementacion del PGD.

JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta los siguientes actos administrativos: Ley General de Archivos 594
de 2000, la cual tiene como propoésito establecer las reglas y principios que regulan la
funcion Archivistica del Estado Colombiano; el Decreto 2609 de 2012 por medio del
cual se establecen buenas précticas en materia de gestiéon documental y en gestion
de documentos electronicos, y en el cual se determina el concepto de ciclo vital de
los documentos; la promulgacion de la Ley 1712 de 2014- Ley de Transparencia y de
Acceso a la Informacién Publica; establecen los principios archivisticos y la necesidad
gue tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, de
gestionar y administrar sus documentos de archivos desde la produccién y recepcion

de los documentos hasta su disposicion final.

Por lo anterior, La Administracién Municipal de Sabaneta en cumplimiento de sus
funciones se dispone a disefiar y ejecutar el Programa de Gestion Documental (PGD);
con el fin de cumplir con la politica archivistica de Colombia, y de esta forma garantizar
la calidad en sus procesos, la preservacion de la memoria histérica institucional, el
derecho de acceso a la informacion publica y la transparencia y la buena gestion en

su administracion.

El Programa de Gestion Documental de la Administracion Municipal de Sabaneta

se realizdé con el fin de identificar el estado actual de los archivos de gestion,
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descentralizados o tercerizados de las diferentes oficinas, incluyendo la funcién
archivistica y la adaptacion a las diferentes fases de archivo y su ciclo vital; asi, el
presente documento describe la situacion actual de la entidad mostrando sus
procesos desde la planeacion hasta la disposicion final de los documentos en los

diferentes soportes que se generan.
BENEFICIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e Identificar la informacion producida y recibida en la Administracion Municipal
de Sabaneta con base en el desarrollo de sus funciones.

e Controlar la gestiébn administrativa en la Alcaldia.

e Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos, con el fin de
garantizar el acceso a la informacién publica.

e Contribuir con la aplicacion de practicas y procedimientos documentales
eficientes.

e Normalizar los procesos y procedimientos archivisticos.

e Generar una cultura archivistica.

e Contar con los lineamientos y politicas archivisticas para la gestion eficiente

de la informacién en cualquier medio y soporte.

1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Municipio de Sabaneta esta situado al sur de la ciudad de Medellin, en el Valle de
Aburra, es una de las diez regiones en las que se divide la cultura y geografia del
departamento de Antioquia. El 25 de octubre de 1964 se promueve la creacion de
Sabaneta como municipio, bajo la coordinacion del Padre Ramon Arcila y de la
Sociedad de Mejoras Publicas. En esta fecha, se constituye la Junta Pro-Municipio
con lideres civicos de la region y tras cumplirse los tramites de rigor se llega al afio
1967 y la Asamblea Departamental de Antioquia dicto, el 30 noviembre, la Ordenanza
No. 7 por la cual se erige como Municipio, la que empieza a regir el 1° de enero de
1968.
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La Administracion Municipal de Sabaneta tiene su primera estructura administrativa
mediante el Acuerdo No 1 de diciembre de 1968 hasta el afio 1979, donde se
reestructuro la planta de cargos y se reorganizé administrativamente bajo el Acuerdo
No 10 y 20 del 24 de febrero, es asi cOmo se asignan por primera vez las funciones
especificas para cada cargo; ya en 1987 por medio del Acuerdo No. 22 del 20 de
marzo, se reestructura nuevamente la planta organica de cargos y, hasta la fecha, se
han realizado 23 reestructuraciones logrando la conformacion de 71 dependencias
segun el Decreto 114 y 114 A de 2013 que rige actualmente en la Alcaldia.

1.1. Resefia Histoérica

El Archivo como dependencia aparecié por primera vez en la estructura organica de
la Alcaldia en 1979 cuando el Concejo Municipal aprobé la nueva estructura de la
planta de cargos de la administracion municipal mediante el Acuerdo 10 y establecio
las funciones de los empleados en el Acuerdo 20 del mismo afio. Cabe sefalar, que
aunque el Archivo como oficina solo aparece once afios después de la instalacion de
la Alcaldia, por Cédigo Politico y Municipal (Ley 4 de 1913), el alcalde tenia intrinseca
la funcion de” Cuidar de que los archivos de las oficinas del Municipio se conserven
en perfecto buen estado y arreglo” (articulo 184, numeral 21), ademas, esta misma
ley estipulaba que “todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los
documentos que existan en las secretarias y en los archivos de las oficinas del orden
administrativo” ( Articulo 320).

El Archivo entr6 a depender directamente del Departamento de Servicios
Administrativos, también recién creado, y sus funciones iban encaminadas a controlar
la entrada y salida de la correspondencia en la Alcaldia, seleccionar periédicamente
el archivo muerto y actualizar las normas nuevas, auxiliar al Secretario de la Alcaldia
en la inscripcién y expedicién de los registros civiles de nacimiento, defunciones y

matrimonios, auxiliar al secretario en la rendicion de los informes estadisticos
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solicitados por las diferentes entidades publicas, llevar de forma correcta y actualizada
el archivo de personal al servicio de la administracién municipal, elaborar las néminas
de pago o jornales, cuadros o resoluciones de reconocimiento de prestacion de
servicios de los empleados municipales, mantener actualizado a través del cuadro de
salarios el estado de su ejecucion del rubro servicios personales y coordinar el trabajo

del mensajero.

Esta dependencia funcion6 como tal hasta la creacion del cargo de Secretaria
General, adscrita al Despacho del Alcalde en 1985, quien absorbio las funciones del
Archivo (Acuerdo 39 y Decreto 13 de 1984). Por medio del Acuerdo 42 de 1986, con
la creacién del jefe de personal, las funciones de administracion de personal pasaron
a ser responsabilidad de este y la secretaria general solo qued6 encargada de la
administracion de correspondencia y auxilio de la secretaria de la alcaldia en la
inscripcion de registros.

En ese mismo afio se presentd un estudio por parte de la sefiora Gladys Maria Sierra
Botero sobre un proyecto para organizar la unidad de archivo y correspondencia en
el Palacio Municipal. La idea iba encaminada a utilizar métodos de ordenacion,
clasificacion y control de la correspondencia que entrada y salia del Palacio, ademas
la capacitacion del personal, la elaboracién de un diagnéstico por cada oficina
productora y la conformacion de un comité interno de archivos. En febrero de 1987,
hubo un intento por crear la Oficina de Archivo y Correspondencia como dependencia
de la Administracion de la Alcaldia, pero esta solo qued6 en borrador y no se llegd a

término.

Para 1992 fue aprobada una nueva estructura organica con base en el estudio
realizado por la sefiora Margarita Maria Gomez Builes (Decreto 13), en la cual el
Archivo se constituye como una oficina dependiente de la Secretaria de Servicios
Administrativos con un Auxiliar de Archivo y Correspondencia. Sin embargo, con la
reforma de la estructura administrativa en diciembre de 1992 (Acuerdo 26) las
funciones de archivo se vuelven a desdibujar y a ser responsabilidad de la Secretaria

de Servicios Administrativos, en la seccion de Servicios Generales con la funcién de
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prestar el servicio de archivo y mensajeria, microfilmacién, coordinar los archivos
satélites, prestar el servicio de correspondencia interna y externa del Municipio y a la
Seccion de Relaciones Laborales se le dio la funcién de llevar los archivos de hoja
de vida.

Con la reestructuracion de la Planta de cargos y el manual de funciones de 1998,
Decreto 72 y 73 respectivamente, los cargos de Técnico de Archivo y
Correspondencia y Citador de Archivo (mensajeria) asumieron las funciones de este
ramo en la Secretaria de Servicios Administrativos con el objetivo de “clasificar y
archivar técnicamente los documentos que se generen o lleguen para las diferentes
dependencias del Municipio, velando por su adecuada conservacion y custodia para

facilitar las consultas administrativas y/o de terceros debidamente autorizados”.

En marzo de 1999 se cred el Archivo General del Municipio (Acuerdo 2) como
dependencia directa de la Secretaria de Gobierno, segun funcionarios de la época,
por equivocacion, porque en realidad las funciones de gestion documental siempre
han sido asignadas a la Secretaria de Servicios Administrativos. Su objetivo estuvo
encaminado a la aplicacion de los principios archivisticos estipulados por el Archivo
General de la Nacion, planear y dirigir las labores de organizacién, manejo y
conservacion del archivo central, historico y de gestiéon del municipio. Asi mismo,
continuar con las actividades de radicacion y manejo de correspondencia de la

institucion.

Con el manual de funciones de 1999 (Decreto 153) las funciones de archivo vuelven
a estar a cargo del técnico de archivo de correspondencia y el citador de archivo,
guienes estaban adscritos a la Secretaria de Servicios Administrativos. Con la
supresion de esta secretaria en el 2000 (Decreto 242) estos cargos se adscriben a la
Direccion de Personal, y por tanto, es esta la que asume las funciones de la gestion

documental.

En el aflo 2000, se expide la Ley 594 General de Archivos, por lo que, en cumplimiento

de esta, se crea el Comité Interno de Archivo mediante Resolucion N° 071 de 2001,
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el consejo Municipal de Archivo de Sabaneta, mediante Decreto N° 127 de 2007, el
cual tiene como funciones: expedir su reglamento, vigilar el cumplimiento de las
politicas y normas archivisticas, apoyar la gestion de programas y proyectos de

archivos, en otras...

Luego en el afio 2007, se crea el Archivo Histérico del Municipio, segun Acuerdo
Municipal N° 001 de 2009, con el fin de salvaguardar el patrimonio historico

documental del mismo.

En el aflo 2016 se contratd a la empresa Servar SAS, la cual se ocupa de las labores
archivisticas como la custodia, organizacion, proceso de ventanilla Unica y
transferencias de los documentos de cada archivo de gestion al Archivo Central; la
elaboracion de instrumentos archivisticos tales como: Tablas de Retencion
Documental-TRD, Tablas de Valoracién Documental-TVD, Plan Institucional de
Archivos-PINAR y el Programa de Gestion Documental, y herramientas de uso como
el manual de gestidn documental. A esto se le suma que el contratista Servar SAS,
también brinda asesorias personalizadas en aspectos de gestion documental a cada

oficina productora que lo solicite.

1.2. Misién

En la Administracion de Sabaneta trabajamos para propiciar el desarrollo integral de
la poblacién y elevar su calidad de vida, mediante el uso efectivo de los recursos, la

prestacion de los servicios publicos y la promocién para la participacion ciudadana.
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1.3. Vision

En el 2.020 Sabaneta sera el municipio modelo de Colombia, dinamico, organizado,
participativo, justo, amable, pacifico, con la mejor calidad de vida y en paz con la

naturaleza.

1.4. La Gestion Documental en la Alcaldia de Sabaneta

La Administracion Municipal de Sabaneta por ser entidad publica debe acogerse
obligatoriamente a la Ley General de Archivo, Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de
2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente en el
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental qué son los

siguientes:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD)

c) El Programa de Gestion Documental (PGD)

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

e) El Inventario Documental

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

j) Sistema Integrado de Conservacion-SIC.
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Podemos encontrar que la Alcaldia Municipal cuenta con algunos de los instrumentos
mencionados, lo cual, ha favorecido desde la gestion de la produccion de la

informacion, hasta la conservacion y preservacion de los documentos.

1.5. Instrumentos Archivisticos

De acuerdo a la normatividad vigente relacionada con la gestion documental, como lo
es la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos; Ley 1712 de 2014 (transparencia y
acceso a la informacion); Decreto Ministerio de Cultura 1080 de 2015; Decreto
Presidencia 103 de 2015; Acuerdos AGN 04 y 05 de 2013; Acuerdo AGN 06 de 2014
y Circular 03 de 2015, Acuerdo 04 de 2019; la Administracion Municipal de Sabaneta
debe cumplir con la elaboracion, publicacién y aplicacion de los instrumentos
archivisticos y los instrumentos de gestion de la informacién publica, de los cuales a

la fecha se tienen los siguiente:

Elaborados:

e Cuadro de Clasificacion Documental: se elaboré en el afio 2010 pero
estos no fueron implementados, en el afio 2015 nuevamente se elaboran,

pero no se aprueban. Por ende, se encuentran en proceso de actualizacion.

e Las Tablas de Valoracion Documental: Elaboradas en el afio 2013, las
cuales no fueron aprobadas, ni convalidadas; y se encuentran actualmente

en proceso de elaboracién para ser aprobadas y convalidadas.

e Las Tablas de Retencion Documental: Fueron aprobadas en el afio 2004,
se actualizaron en el 2010, aprobadas mediante el acuerdo 07 de diciembre
del mismo afio; se realizan procesos de actualizacion en el 2013 y 2015,
pero estas no fueron aprobadas, nuevamente se encuentran en proceso de

actualizacion.
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e El Programa de Gestiéon Documental: Fué aprobado por el Comité Interno
de Archivo, en el afio 2015 mediante Decreto 096, se encuentra en proceso
de Actualizacion.

e EIl Plan Institucional de Archivos: elaborado y aprobado por el Comité
Interno de Archivo mediante el Acta numero 5 del 9 de agosto del 2018, se

encuentra en fase de implementacion

Por elaborar o actualizar:

e Tablas de Valoracion Documental: en el afio 2013 se realizaron las Tablas
de Valoracion Documental, pero no fueron aprobadas, ni convalidadas. Por
lo que actualmente se encuentran nuevamente en proceso de elaboracion.

e Inventarios Documentales: Se cuenta con dos inventarios; uno desde el
afio 2005 hasta el afio 2009 de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central, y otro en ServiSoft donde se custodia un fondo acumulado
con documentos de los afios 1906 hasta el 2014.

e Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos:
actualmente la Administracion Municipal de Sabaneta adquiri6 un nuevo
software que permitira la gestion de documentos electronicos (G+), sin
embargo, en este no se contempla dicho modelo.

e Sistema Integrado de Conservacion: Se elabor6 en el afio 2017, mas no
ha sido aprobado por el Comité Interno de Archivo, debido a que falta
terminar de documentar los planes, el diagndéstico y asignar el presupuesto.

e indice de Informacién Clasificada y Reservada: Es el inventario de la
informacion publica generada, obtenida, adquirida o controlada por la Alcaldia,
gue ha sido calificada como clasificada o reservada; Este debe ser actualizado
una vez se apruebe y convaliden las TRD.

e Registro de Activos de Informacion: Es el inventario de toda la informacion,

clasificada como publica, generada o recibida por la Alcaldia de acuerdo con
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sus funciones. Este debe ser actualizado una vez se aprueben y convaliden
las TRD.

1.6. Estructura organizacional

La Alcaldia est4 conformada por 71 dependencias segun acto administrativo Decreto

114y 114 A de 2013. A continuacién, se relaciona el organigrama.

Ver organigrama anexo

1.7. Codificacion oficinas productoras

Con el fin de identificar los documentos producidos en las diferentes oficinas, y
contemplando la dimensién de la estructura organico-funcional de la Alcaldia,
mediante el proceso de actualizacion de Tablas de Retencion Documental, se elaboré
una codificacién que identifica las dependencias registradas en el Acuerdo 114y 114
A de 2013. Teniendo en cuenta la estructura acorde con lo descrito en "la cartilla de

clasificacion documental" del Archivo General de la Nacion:

Listado de Dependencias Codificadas

ALCALDIA 1
OFICINA ASESORA JURIDICA 1.1
OFICINA DE CONTROL INTERNO 1.2
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 1.3
SECRETARIA DE HACIENDA 1.10
DIRECCION DE CATASTRO 1.10.1
SUBDIRECCION DE REGISTRO E INFORMACION CATASTRAL 1.10.2
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TESORERIA 1.10.3
OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES Y COBRANZAS 1.10.4
SUBDIRECCION DE IMPUESTOS 1.10.5
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1.11
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SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 1.11.1
SUBDIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL 1.11.2
SUBDIRECCION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES 1.11.3
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA 1.11.4
SECRETARIA GENERAL 1.12
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE COMUNICACIONES 1.12.1
DIRECCION DE INFORMATICA 1.12.2
OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO 1.12.3
SECRETARIA DE FAMILIA Y BIENESTAR SOCIAL 1.13
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA 1.13.1
SUBDIRECCION DE FAMILIA 1.13.2
SUBDIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA 1.13.3
SUBDIRECCION DE INTEGRACION SOCIAL 1.13.4
SUBDIRECCION DE JUVENTUD 1.13.5
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA 1.14
SUBDIRECCION DE ARTE Y CULTURA 1.14.1
SUBDIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA 1.14.2
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA 1.14.3
SUBDIRECCION DE COBERTURA EDUCATIVA 1.14.4
SUBDIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA 1.14.5
SUBDIRECCION DE JORNADA COMPLEMENTARIAS 1.14.6
SUBDIRECCION CEOGET 1.14.7
SUBDIRECCION GESTION ADMINISTRATIVA (CULTURA) 1.14.8
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE CULTURA 1.14.9
SECRETARIA DE SALUD 1.15
DIRECCION DE SALUD PUBLICA 1.15.1
SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO EN SALUD 1.15.2
SUBDIRECCION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 1.15.3
SUBDIRECCION SOCIAL 1.15.4
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA 1.15.5
SUBDIRECCION VIGILANCIA Y CONTROL ALIMENTOS 1.15.6
SECRETARIA DE GOBIERNO Y DESARROLLO CIUDADANO 1.16
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE CONVIVENCIA CIUDADANA 1.16.1
SUBDIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL SOCIAL 1.16.2
SUBDIRECCION DE ESPACIO PUBLICO Y SEGURIDAD 1.16.3
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA 1.16.4
SUBDIRECCION DE GESTION Y ANALISIS DE INFORMACION 1.16.5
SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL 1.17
SUBDIRECCION DE PLANEACION DE DESARROLLO TERRITORIAL 1.17.1
SUBDIRECCION DE PLANEACION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 1.17.2
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA 1.17.3
SUBDIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA URBANISTICA 1.17.4
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SUBDIRECCION DE PROMOCION, DESARROLLO PRODUCTIVO Y
TURISMO 1.17.5
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURA 1.18
DIRECCION OPERATIVA DE OBRAS PUBLICAS 1.18.1
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 1.18.2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE OBRAS PUBLICAS 1.18.3
SECRETARIA MOVILIDAD Y TRANSITO 1.19
DIRECCION DE MOVILIDAD Y TRANSITO 1.19.1
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 1.19.2
SUBDIRECCION OPERATIVA 1.19.3
OFICINA PARQUE AUTOMOTOR 1.19.4
COBRO COACTIVO 1.19.5
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE 1.20
SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL 1.20.1
SUBDIRECCION DE CULTURA AMBIENTAL 1.20.2
SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL 1.20.3

2. ASPECTOS GENERALES

2.1. Objetivo General

Disefiar el Programa de Gestion Documental PGD dando cumplimiento a la
normatividad archivistica nacional, donde se formule y documente a corto, mediano,
y largo plazo, el desarrollo de los procesos archivisticos encaminados a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por la

alcaldia de Sabaneta, desde el origen de los documentos hasta su disposicion final.

2.1.1. Objetivos especificos

- ldentificar la situacion actual de la Administracion Municipal de Sabaneta frente
a su gestion documental, de acuerdo con los hallazgos obtenidos en el

desarrollo del diagndstico integral de archivos.
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- Definir las politicas que permitan cumplir con los requisitos legales, asi como
con los procesos de auditoria y control de la gestion documental y de sus

programas especificos, conforme a los principios archivisticos.

- [Establecer los lineamientos para una adecuada gestion documental,
garantizando el correcto ciclo vital de los documentos en la Alcaldia de

Sabaneta.

- Elaborar actividades relacionadas con los procesos de la gestién documental,

asi como los tiempos a corto, mediano y largo plazo para su correcta ejecucion.

2.2. Alcance

El PGD de la Administracion Municipal de Sabaneta se estructura con base en los
lineamientos consignados en el Manual para la Implementacion de un Programa de
Gestién Documental del Archivo General de la Nacion, con el que se da cumplimiento
a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8 literal c) del Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura; este inicia con la realizacién del Diagndstico integral de
Archivos, en el cual se identifican los aspectos criticos y delicados de la gestién
documental, permitiendo establecer estrategias para la administracién, junto con
actividades encaminadas a la mejora y la actualizacion de todos los procesos de la

gestion documental.

Este programa contempla todos los documentos de archivo en cualquier medio y
soporte, producidos y recibidos por la Administracion Municipal de Sabaneta en
cumplimiento de sus funciones institucionales, tanto internas como externas, donde
para su implementacion se requieren actividades que deberan ser desarrolladas por
todas las Secretarias de la Administracion Municipal de Sabaneta a corto, mediano y

largo plazo, para lo cual es necesario disponer de recursos fisicos, econémicos,
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humanos, técnicos y tecnolégicos, mediante un cronograma para su implementacion

y seguimiento.

Se conforma por procedimientos, instructivos y formatos relacionados con los
procesos técnicos de la gestion documental, incluye 8 programas especificos que se
articulan con el Plan Institucional, el Programa de Auditoria y Control de la Alcaldia y

la Secretaria de Servicios Administrativos.

2.3. Publico al cual esta dirigido

Este PGD va dirigido a todos los servidores publicos de la Administracion Municipal
de Sabaneta principalmente a los generadores directos de la informacion, liderado
por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio, y el acompafiamiento directo de

la Secretaria de Servicios Administrativos.

2.4. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental.

Para el cumplimiento y desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD, la
Alcaldia de Sabaneta, tendra en cuenta los requerimientos normativos, econémicos,
administrativos, tecnoldgicos, y de gestion del cambio; necesarios para garantizar la
adecuada gestion de la informacién, dando cumplimiento a lo establecido por el
Archivo General de la Nacion en el Manual para la Implementacion de un Programa

de Gestion Documental; tal como se describen a continuacion:

2.4.1. Requerimientos Normativos
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La Administracion Municipal de Sabaneta se acoge a la normatividad desarrollada por

las diferentes entidades del Estado tales como, el Congreso de la Republica, la

Presidencia, sus Ministerios, el Archivo General de la Nacion y la Administracion

Municipal, esta pretende garantizar la adecuada gestion documental, la buena

administracion de sus archivos y el acceso a la informacidén generada y recibida, e

indispensable para la toma de decisiones en la Alcaldia. Por ende, La elaboracion del

Programa de Gestidon Documental se hizo con base a las siguientes normas internas

y externas.

Normas internas:

Acuerdo 02 de 1999 "Por medio del cual se crea una dependencia dentro de
la estructura municipal denominada el Archivo General del Municipio de
Sabaneta”

Acuerdo 08 de 2004 "Mediante el cual se aprueban las Tablas de
Retencion Documental de la Alcaldia del Municipio de Sabaneta”

Acuerdo 127 de 2007 "Por medio del cual se crea el Consejo Municipal de
Archivo del Municipio de Sabaneta”

Acuerdo 01 de 2009 "Por medio del cual se crea el Archivo Historico
Municipal y se dictan otras disposiciones"

Acuerdo 01 de 2015 "Por el cual se modifica el Acuerdo 02 de 1999, que
crea el Archivo General del Municipio”

Decreto 114 - 114 A de 2013 "Por el cual se adopta la estructura de la
administracion municipal, se definen las funciones de sus dependencias y se
dictan otras disposiciones."

Decreto 95 de 2015 "Por medio del cual se adopta el Reglamento
Interno de Archivo y correspondencia del Municipio de Sabaneta”.

Decreto 96 de 2015 "Por medio del cual se adopta el Programa de
Gestion Documental -PGD- del Municipio de Sabaneta.”

Decreto 97 de 2015 "Por medio del cual se adoptan el codigo de ética para el

ejercicio de profesion Archivistica"
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e Resolucion 71 de 2001"Por la cual se crea el comité interno de archivo.”

e Resolucion 218 de 2008 "Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion
Documental del Municipio de Sabaneta”

e Resolucion 1079 de 2009 "Por la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Sabaneta".

e 456 2014 "Deroga la resolucion 071 del 13 de marzo del 2001 Por la
cual se crea el comité interno de archivo y se dictan otras disposiciones”

e Circular N° 5 de 2009 "Normas para la elaboracion, envio de correspondencia

y codigos de dependencias y series documentales."

Nota: Para ampliar informacion sobre normatividad externa ver Normograma anexo.

2.4.2. Requerimientos Econdmicos

Para el funcionamiento del Archivo y de la Gestion Documental, la Administracion
Municipal de Sabaneta ha invertido en mejoramiento de Software de Gestion
Documental y en modernizacién del archivo de gestion, central e histérico un
presupuesto total de $1.716.679.563,0 y hasta septiembre de 2019 se ha ejecutado
un total de $1.066.484.435,0. Este presupuesto se asignd para el periodo 2016-
2019. Ademas, se asign6 un presupuesto de $398.000.000, y $863.000.000 en

elaboracién de Tablas de Retencién Documental y en el personal de archivo.

No obstante, para la implementacion del Programa de Gestion Documental, cada

oficina productora, debera tener en cuenta lo siguiente:

En primer lugar, acogerse a las politicas establecidas en el PGD y sus programas
especificos; en segundo lugar, incluir en los planes de accion las actividades a
desarrollar que conlleven a su implementacion, y en tercer lugar asignar un
presupuesto en el plan de inversiébn y el plan de compras para la ejecucion,

mantenimiento y sostenimiento del PGD. Ademas, la Alcaldia debera garantizar el


http://../NORMOGRAMA.xlsx
http://../NORMOGRAMA.xlsx

=
-}
=
i
i =
5
R

_SABANETA J

ANTIOQUIA

PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo

Version

Péagina:20

cumplimiento de los procesos técnicos de la Gestion Documental, los programas
especificos y las diferentes actividades establecidas, ademas disponer de los
recursos necesarios para la aplicacion de lo anteriormente mencionado. Por tanto,
para la ejecucion de los proyectos en materia de gestiéon documental se tendr4 en

cuenta la inversion contemplada en el Plan Institucional de Archivos-PINAR realizado

en el afio 2018 como se muestra a continuacion.

N° PROYECTOS EJECUCION | EJECUCION EJECUCION | EJECUCION
2018 2019 2020 2021
1 | Actualizacién del Programa $47.400.000
de Gestion Documental,

procedimientos, instructivos y
formatos, ademas del disefio
de los Programas

Especificos.

Actualizacion de las Tablas

de Retenciéon Documental

$121.500.000

Elaboracion de  Bancos
Terminoldgicos de Series y

Subseries Documentales

$10.900.000

Capacitacion personal de la
alcaldia en la aplicacion de
lineamientos de  gestidn

documental

$35.916.667

Disefio del Sistema Integrado

de Conservacion Documental

$67.500.000
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NO

PROYECTOS

EJECUCION
2018

EJECUCION
2019

EJECUCION
2020

EJECUCION
2021

Revisién y ajustes de las
Tablas de

Documental

Valoracion

$8.500.000

de
mediante la aplicacion de las
TRDy TVD

Organizacién archivos

$666.400.000

$1.217.307.500

$550.907.500

de
de

documentos de archivo fisico

Tercerizaciéon

almacenamiento

$80.000.000

Elaboracién de las Tablas de

Control de Acceso

$41.250.000

10

Disefio de estudio técnico de
los Sistemas de Informacion
existentes con relaciéon al
cumplimiento del Modelo de
Requisitos para la Gestion
Electronica de Documentos

(MoReq)

VALOR TOTAL

$88.500.000

$49.225.000

1.040.091.667

$1.217.307.500

$550.907.500

Fuente: Alcaldia de Sabaneta, Plan Institucional de Archivos - PINAR. 2018
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2.4.3. Requerimientos Administrativos

Para una adecuada implementacion se deben garantizar los recursos de operacion
gue permitan la ejecucion de las actividades y proyectos propios de la Alcaldia,
buscando integrar el PGD con las demés funciones administrativas de la entidad, el
Plan de Desarrollo Municipal 2016-2019, el Plan de Accion de la Secretaria de
Servicios Administrativos 2016-2019, asi como con los sistemas de informacion, los
aplicativos y demas herramientas informaticas de las que haga uso la Alcaldia, con el
fin de administrar de forma propicia el proceso, aplicando herramientas técnicas
como: Manuales, procedimientos, Indicadores, Mapa de Riesgos, Tabla de Retencion
Documental que se encuentran aprobadas y en proceso de convalidacion, el

Reglamento Interno de archivo y las Politicas de Gestion Documental.

Para esto, se debera contar con un grupo interdisciplinario, diferente al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, mas no independiente de este, conformado
por los lideres de cada Secretaria, Control Interno y Archivo central para que apoyen
operativamente y ademas garanticen la adecuada implementacion del PGD, su

desarrollo, cumplimiento, evaluacién y control.

Para la elaboracién del Programa de Gestion Documental - PGD se conformd el

siguiente equipo:

PERFIL ROLL RESPONSABILIDADES
1| Profesional Asesor
Archivista Técnico [Asesoria, seguimiento y control de la elaboracién

2| Profesional [Coordinadora

de Proceso
Archivista Elaboracion y actualizacién del PGD
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PERFIL ROLL RESPONSABILIDADES
3| Técnico en Técnico [Técnicas operativas, elaboracion de encuestas
Gestion para Diagnostico Integral de Archivos, analista de
Documental informacion, elaboracién y complemento al PGD
2.4.4. Requerimientos Tecnoldgicos

La Administracidon Municipal de Sabaneta garantizara la infraestructura tecnoldgica

necesaria para apoyar la implementacion del PGD, la cual permita gestionar la

informacion de forma adecuada. Para lograrlo, se cuenta con una amplia variedad de

sistemas de informacion implementados para el apoyo de los procesos misionales de

cada dependencia. A continuacién, se describen los sistemas para la gestion de la

informacion en la Administracién Municipal de Sabaneta.
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SISTEMA DE DESCRIPCION MOTOR DE BASE SISTEMA AREAS USUARIAS
INFORMACION GENERAL DE DATOS OPERATIVO
ManageEngine Sistema para el SQL - Cliente Web | No aplica Todas las Dependencias
ServiceDesk Plus [ manejo de la Mesa
de Ayuda.
Intranet 2006 Sistema de intranet | SQL — Servicio Web | Windows Todas las Dependencias
del Municipio. Server 2012 r2
Panal Sistema gestion SQL - Cliente Windows Todas las Dependencias
documental y Server 2008 r2
workflow Servidor
Software Mddulo Financiero: | SQL - Cliente Windows Almacén- presupuesto-
Administrativo Server 2012 r2 | contabilidad-recursos
DELTA Sistema de Servidor fisicos némina- impuestos-
Presupuesto, predial cobranzas-
Tesoreria, catastro- industria y
Contabilidad. comercio
Software Modulo Sistema de | SQL - Cliente Windows Almacén- presupuesto-
Administrativo Rentas Municipales: Server 2012 r2 | contabilidad-recursos
DELTA Servidor fisicos némina- impuestos-
Impuestos Industria predial cobranzas-
y Comercio, catastro- industria y
comercio
Impuesto Predial,
Catastro, Sistemas
de Rentas
Municipales.
Software Modulo: Sistema SQL - Cliente Windows Almacén- presupuesto-
Administrativo | Administrativo Server 2012 r2 | contabilidad-recursos
Servidor

DELTA

Recursos Humanos,
Inventarios y Activos

Fijos.

fisicos ndomina- impuestos-
predial cobranzas-
catastro- industria y

comercio
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Modulo: Urbanismo |SQL - Cliente Windows Almacén- presupuesto-
Server 2012 r2 | contabilidad-recursos
Servidor

fisicos ndmina- impuestos-
predial cobranzas-
catastro- industria y

comercio

Monitoreo de
Establecimientos
interés Sanitario

SQL - Entorno Web,
Entorno Usuario (en
la web o dispositivos
moviles)

Windows
Server 2012 r2

Secretaria de Salud

contenidos para
compartir archivos,
modificar, actualizar,

Server 2008 r2

Sistema de .NET Entorno Web, |Windows 7 Secretaria de Planeacion
identificacion de Entorno Usuario

potenciales

beneficiarios de

programas sociales

Gestor de SQL Express Windows Todas las Dependencias

Sitio web del SQL Server SHAREPOINT | Todas las Dependencias
Municipio de Entorno Web, 2010
Sabaneta Entorno Usuario
Sistema Local de SQL Server - Windows Secretaria de Planeacion
Planeacion Entorno Web, Server 2012

Entorno Usuario r2

Fuente: Investigacion Documental / Alcaldia de Sabaneta, Plan Institucional de Archivos - PINAR. 2018
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2.45. Gestion del cambio

Actualmente el Archivo Central cuenta con algunos funcionarios que cumplen con
los requisitos definidos por el Archivo General de la Nacion, como estudios
técnicos, tecnoldgicos, profesionales y algunos estan en proceso de formacion. Sin
embargo, el cargo de profesional se encuentra vacante actualmente, por lo que se

han vinculado al proceso Auxiliares Administrativos, Contratistas y/o Secretarias.

Desde la Secretaria de Servicios Administrativos a través del Plan de Capacitacion
Institucional y con el apoyo del Archivo Central se llevan a cabo capacitaciones a
todas las Secretarias donde se realiza un acompafiamiento a quienes no tienen

estudios formales en temas de Gestién Documental.

Ademas, la Administracion Municipal de Sabaneta cuenta con lineamientos de
Gestion Documental, puesto que se tiene elaborado e implementado un Manual de
Gestion Documental, en el cual se contemplan las politicas de operacion y se tratan
items como; las transferencias documentales y envio de correspondencia desde

el Archivo Central.

En cuanto a la produccién documental, en el Manual se habla de las firmas
autorizadas, ademas de un instructivo para la elaboracion de comunicaciones
oficiales, y la correcta forma para codificar los documentos de acuerdo con cada
dependencia. Este manual cuenta con un flujograma para los documentos recibidos
por taquilla y los que se producen en las diferentes oficinas, también cuenta con
instrucciones basicas para manejar el PANAL (Sistema de gestidén de Informacién)
y pautas para la organizaciéon de Archivos de gestion, consulta y préstamos de

documentos.

Por lo anterior, para desarrollar la Gestidon del Cambio en la Administraciéon
Municipal de Sabaneta por medio de la implementacién del Programa de Gestion

Documental, se plantea lo siguiente:
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- Atrticular el Programa de Gestion Documental y la gestion del cambio con la
Secretaria de Servicios Administrativos para incluir en el Plan de accion de
Formacion y Capacitacion actividades orientadas a la aplicacion vy
apropiacion de las buenas practicas de la gestion documental.

- Incluir en los contratos una clausula, indicando que toda la informacion fisica
y electrénica es propiedad y de uso exclusivo de la Alcaldia de sabaneta,
toda vez que es producida y tramitada en cumplimiento de las funciones
propias de la entidad, las cuales deben ser entregadas cumpliendo con la
normatividad establecida por el AGN vy las politicas internas. Por tanto, el
funcionario debera dejar registro de todo lo producido en cumplimiento de

sus funciones y copia digital de los archivos fuente.

- Apoyarse con la Direccion de Comunicaciones para aplicar estrategias y
camparfias de difusion y sensibilizacion en buenas practicas documentales,
gue resalten la importancia de los documentos desde su creacidén hasta su
disposicion final, y asi propender por una cultura archivistica que garantice
la conservacion documental, derecho del acceso a la informacién publica y

de esta manera la apropiacion social del conocimiento.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1. Procedimientos técnicos de la Gestion Documental

Los procesos técnicos de la Gestion Documental estan encaminados a la planeacion,
gestion, organizacion y valoracion de los documentos generados y/o recibidos en la
Administracion Municipal de Sabaneta en cumplimiento de sus funciones, en virtud

de los ocho procesos técnicos que a continuacién se describen:
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3.1.1. Planeacion Documental

Objeto

Formulaciébn de acciones encaminadas a la planeacion de actividades sobre
generacion y valoracion de los documentos de archivo de la Alcaldia de Sabaneta, en
diferentes soportes y formatos, en cumplimiento del contexto administrativo, legal,
funcional y técnico de la gestion documental. Abarca desde la creacion y el disefio de
formas, formularios y documentos, hasta el andlisis de procesos, analisis diplomético
y su registro en el sistema de informacion institucional, en interaccion con los sistemas

de gestién de informacion de la Alcaldia.

Alcance
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, ademas el

analisis de los procesos de la produccién documental.

PLANEACION

*Planeacion estratégica de la gestion documental: *Planeacion estratégica de la Gestion
Documental: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion e implementacién de actividades
estratégicas para la generacién de la base conceptual y documental de la Administracion Municipal
de Sabaneta, con el fin de mantenerlas, difundirlas, actualizarlas, y hacerles seguimiento y control, de
tal manera que sean aplicables a todos los planes institucionales, programas especificos, proyectos,

procesos y procedimientos del Programa de Gestién Documental de la Entidad.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
AIL|F|T
- Planear Elaboracion del Mapa de Procesos de Gestion X | x
Estr.at.eglca_ y Documental en la Alcaldia de Sabaneta
Administracion » ~ _ »
Documental Hacer Elaborfif:lon, aprobgleon e implementacion de % | x | x
las politicas de gestion documental
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ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

Hacer

Actualizaciéon, aprobacién, publicacién e
implementacion, segun el caso, los siguientes
instrumentos archivisticos de acuerdo con el
Decreto 1080 de 2015:

*Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

*Tabla de Retencion Documental (TRD)

*Plan Institucional de Archivo (PINAR)

*Sistema Integrado de Conservacion (SIC) con
su respectivo Plan de conservacion documental
(documentos analogos) y el plan de
preservacion digital a largo plazo (documentos
electrénicos).

Hacer

Elaboracion, aprobacion, publicacion e
implementacion, segun el caso, los siguientes
instrumentos archivisticos de acuerdo con el
Decreto 1080 de 2015:

*Programa de Gestién Documental (PGD)

* Tablas de Valoracion Documental (TVD)
*Modelo de Requisitos para la gestién de
documentos electrénicos de Archivo (Moreq)
*Tablas de control de acceso

*Banco terminolégico

Planear

Adquisicion del: Sistema de Gestibn de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Planear

Actualizacion y publicacion del indice de
Informacion Clasificada y Reservada, de
acuerdo con la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Puablica Nacional y sus normas
reglamentarias.

Hacer

Realizar el Registro de Activos de Informacion e
indice de Informacién Reservada y Clasificada
de acuerdo con la Ley 1712 de 2014 y sus
normas reglamentarias.




(30 o1dIINNW

. ANTIOQUIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo

PGD Version

Péagina:30

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

Planear

Definicion de las directrices para uso de
formatos abiertos en la produccién de
documentos electrénicos. Ley 1712 de 2014
articulo 11 literal k). Los sujetos obligados
deberan  publicar datos abiertos, (...
Adicionalmente, para las condiciones técnicas
de su publicacion, se deberad contemplar los
requisitos que establezca el Gobierno Nacional
a través del Ministerio de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones o quien haga
Sus veces.

Verificar

Cumplimiento de las funciones del Comité
Interno de Archivo, como maxima instancia
asesora de la alta direccién de la Alcaldia de
Sabaneta, en materia archivistica y de gestion
documental.

Planear

Conformacién un equipo interdisciplinario de
profesionales de las diferentes unidades
administrativas, con el fin de establecer los
requerimientos normativos, econdémicos,
administrativos, tecnoldgicos, de gestion del
cambio, asi como para lograr armonizar el PGD
con los demas planes y sistemas de gestion de
la Alcaldia de Sabaneta.

Hacer

Integracion los planes institucionales vy
estratégicos de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 612 de 2018, con los planes y proyectos
de la Alcaldia de Sabaneta

Planear

Instauracibn de  lineamientos para la
conservacion de documentos fisicos y la
preservacion de documentos electrénicos,
seguridad de la informacion, proteccion de
datos, valoracién y gestion ambiental en la
gestion de documentos.

Planear

Planeacién de estrategias de promocion y
divulgacion de las directrices para la
implementacion de la estrategia cero papel y
eficiencia administrativa consignadas en la
Resolucion 1020 del 2013, ademas las nuevas
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ASPECTO

CRITERIO ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

tecnologias para la produccién documental.

Planear

Planeacién del cronograma de capacitaciones
en gestion documental con el Archivo central y
la Secretaria de Servicios Administrativos
articulados al Plan Institucional de Capacitacion.

Hacer

Sabaneta

Actualizaciéon del normograma relacionado con
la gestion documental, acorde con la naturaleza
y el sector al cual pertenece la Alcaldia de

Disefio e implementaciobn de estrategias de
Planear gestibn del cambio para la aplicacién del
Programa de Gestion Documental

Identificacion de los riesgos asociados a la
Planear gestibn documental y seguridad de
informacion de la Alcaldia de Sabaneta

Directrices para la
creacion y disefio
de documentos

Planear

en las TRD.

Determinar el uso y finalidad de los documentos,
atendiendo que cumplan con las caracteristicas
de documento de archivo y estén relacionados

Actualizacion del Manual

otros.

de Gestion
Documental, donde se determinan aspectos
Planear importantes como, imagen corporativa, tipo de
letra, uso de tintas, firmas autorizadas, entre

Alcaldia de Sabaneta

Definicibn del tipo de soporte (fisico y
Planear Electrénico) de los documentos de archivo de la

Hacer

normas reglamentarias)

Actualizar el Esquema de Publicacion,
acuerdo con la politca de acceso a
informaciéon publica. (Ley 1712 de 2014 vy
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
Verificar el cumplimiento de la gestion
. documental por medio de indicadores que
Verificar . .p . o q X X
permitan evidenciar el cumplimiento de los
procesos y programas especificos del PGD.
Identificacion de formatos y/o plantillas que sean
Planear comunes para toda la Alcaldia, proponerlos X
Comité institucional de Gestion y Desempefio.
Definicién de los metadatos minimos requeridos
para la recuperacion de la informacién con base
Planear en el modelo de requisitos para la gestion de| X X
documentos electrénicos en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénico de Archivos
Asignacion de y ID|I|genC|'am|[e):nto del | Format; Umr::'O ge <y
metadatos acer nve'n,tarlo ocumental en cada archivo de
gestion.
Elaboracion de instructivos ara el
Planear - L P X X X
diligenciamiento de los documentos.
Definir en el Manual de Funciones los
Planear responsables de elaborar, aprobar, gestionar y| X | X | X | X
firmar los documentos de la administracion.
Mecanismos de
autenticacion
Establecer los lineamientos relacionados con la
Planear L, } L. X[ X|X[X
autorizacion y uso de firmas electronicas
Sistema de Gestion
de Documento e .
L . Hacer ldentificacion del Ecosistema de Software X[ X|X[X
Electrénico de
Archivo SGDEA
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TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO

AlLIF|T

Definicion de las directrices que permitan la
conformaciébn de  expedientes  hibridos
Planear (documentos fisicos y electrénicos), conforme a| X | X X
lo dispuesto en la normatividad archivistica
vigente

Integracion de las Tablas de Retencion
Hacer Documental al Sistema de Gestion de|X X | X
Documentos Electrénico de Archivos

Establecimiento de los requisitos para la
elaboracién de los documentos electronicos de
Hacer L . X[ X[ X[X
acuerdo a las caracteristicas establecidas en la

normatividad vigente.

Elaboracion la politica para el uso adecuado del

Planear L. o
correo electroénico Institucional.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

3.1.2. Produccién de documentos

Objeto

Comprende todas las actividades tendientes al disefio y produccién de los
documentos tanto fisicos como electronicos, los cuales se generan en cumplimiento
a las funciones de cada Secretaria; estas buscan principalmente establecer el area
competente para el tramite, la forma en como deben ser elaborados o recibidos los
documentos oficiales, asi como el formato, finalidad y estructura que deben utilizar
los funcionarios para la elaboracion de documentos, logrando su respectiva gestion y

conservacion.
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Alcance

Contempla la produccién y recepcién de documentos en cualquier medio y soporte en

la Alcaldia de Sabaneta, en este se incluyen las actividades para la elaboracion de

disefio, forma, estructura, contenido y validez del documento fisico o electrénico.

PRODUCCION DOCUMENTAL

conservacion.

Produccion documental: Este proceso esta orientado a establecer la forma en que deben ser
elaborados y recepcionados los documentos oficiales, asi como su formato, finalidad y estructura por

parte de los funcionarios dentro de la Alcaldia o el area competente para su respectiva gestion y

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

Hacer

Seleccidén de los formatos y/o plantillas para la
elaboracién de los documentos misionales de
la Alcaldia de Sabaneta.

X

X

Hacer

Elaboracion de los documentos teniendo en
cuenta la imagen corporativa, tipo de letra, uso
de tintas, firmas autorizadas, segin Ilo
establecido en el Manual de Imagen
Corporativa

Hacer

Elaboracion de los documentos en los formatos
y soportes establecidos para la conservaciéon y
preservacion de los documentos de archivo en
especial los planos, fotografias, mapas, entre
otros.

Forma de
produccion o
ingreso

Hacer

Aplicacion de las estrategias de buenas
practicas para el uso eficiente del papel y las
nuevas tecnologias para la produccién
documental.

Hacer

Elaboracién de los documentos electrénicos
de acuerdo a las caracteristicas establecidas en
la normatividad vigente y las directrices
institucionales.
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T

Mantenimiento y mejora de mecanismos de
control de versiones y aprobacion de los
documentos del Sistema Integrado de Gestién
Hacer - SIG, con el fin de facilitar el trabajo| X | X | X
colaborativo y el mantenimiento de la
trazabilidad desde su creacion hasta el
momento de su aprobacion y firma.
Elaboracion de los documentos, teniendo en
cuenta el uso, finalidad, caracteristicas y su
clasificacién, es decir documentos de archivo o
documentos de apoyo
Definicién de lineamientos de reproduccion de
documentos fisicos y electrénicos, hacer uso
Hacer adecuado de la reproduccion de documentos | X
con el fin de reducir los costos derivados de su
produccion
Aplicacion de las politicas establecidas para el
Hacer uso adecuado del correo electrénico|X | X X | X
Institucional.
Socializacién y aplicacién de las indicaciones
implementadas en el manual de Identidad
Institucional en las diferentes oficinas
productoras.
Garantia del control unificado del registro y
radicaciébn de las comunicaciones oficiales
tramitadas por la Administracion Municipal de
Sabaneta independientemente de los medios y
Area competente canales disponibles y de acuerdo con los tipos
para el tramite de informacién definidos.
Definicibn de  lineamientos para la
comunicacion publica e imagen corporativa en
Planear redes sociales facilitando la rendicion de| X | X
cuentas y la corresponsabilidad ciudadana en
el logro de los propésitos institucionales
Adquisicion de los dispositivos tecnoldgicos
Verificar destinados al Archivo Central para la| X X
digitalizacion de documentos
Aprobacién y firma de los documentos segun lo
Hacer establecido en el Manual de Funciones de la| X | X
Administracién Municipal de Sabaneta

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Hacer

Actuar

Hacer

3.1.3. Gestion y tramite
Objeto
Esta enfocado en realizar actividades de registro, vinculacion, tramite y distribucion

de la informaciéon recibida en la Alcaldia de Sabaneta. Asi mismo, actividades
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encaminadas a la recuperacion y acceso a la informacion, con el fin de garantizar la
respuesta oportuna, y la consulta y/o préstamo de documentos generados en la

Alcaldia en el cumplimiento de sus funciones.

Alcance

Contempla actividades para el registro, radicacion y distribucion de documentos
fisicos y electronicos llevando un seguimiento a la respuesta de las comunicaciones
oficiales tanto internas como externas, hasta la resoluciéon de sus asuntos, y hasta

garantizar el acceso y consulta de los documentos.

GESTION Y TRAMITE

El proceso de Gestién y Tramite esta enfocado en realizar las actividades de registro, vinculacion,
tramite y distribucion de la informacion recibida por los usuarios internos y externos, a partir de los
metadatos que contribuyen a la disponibilidad, recuperacion y acceso a la consulta, para garantizar
una oportuna respuesta a los usuarios de los archivos de gestion de la Alcaldia de Sabaneta.

TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
AIL|F|T

Recepcion y radicacion en la Ventanilla Unica
de los documentos oficiales,
independientemente del soporte, fisico o
Verificar electrénico, de conformidad con lo establecido | X | X | X | X
en el articulo 2 del Acuerdo 060 de 2001, tales
como destinatarios, competencia, fechas,
firmas, entre otros.

Conformacion del consecutivo Unico de
comunicaciones oficiales internas y externas,
Verificar atendiendo a lo establecidos en el articulo 2 del | X X | X
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacién.

Establecimiento de controles de respuestas a
Hacer partir de la interrelacion de los documentos | X X | X
recibidos y enviados.

Creacién de mecanismos en el Sistema de
Informacién, que permita realizar la radicacion
de los correos electronicos sin necesidad de
imprimir.

Registro de
documentos

Planear
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ASPECTO

CRITERIO ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

=

T

Distribucién

Identificacién de funcionarios y dependencias
Verificar destinatarias de acuerdo a la competencia para
el envid de la informacion fisica o electrénica.

X

X

Registro de control de entrega de documentos
Verificar recibidos internos y externos, tanto en formato
fisico como electrénico

Control y firma de las guias y planillas de

Verificar
entrega.

Verificar Control de devoluciones de correspondencia

Direccionamiento adecuado para los

Verificar
documentos mal enrutados

Acceso y
Disponibilidad para
consulta

Documentacion del procedimiento para
Planear consulta vy préstamo de unidades
documentales producidas por la entidad.

Elaboracion de la guia de consulta y préstamo,
incluyendo las funcionalidades para la consulta
Planear de los documentos de archivos: difusion,
disponibilidad, canales de acceso 'y
recuperacién de la informacién.

Consulta de la informacion teniendo en cuenta
lo establecido en el indice de Informacién
Clasificada y Reservada de la Alcaldia de
Sabaneta

Verificar

Utilizacion de los instrumentos de la
informacién publica, para el acceso a los
sistemas de registro y control de préstamo
disponibles para la consulta

Verificar

Caracterizacion los usuarios internos vy
Hacer externos para el acceso oportuno a la
informacion

Estructuracion de los servicios de archivo y uso
Planear de los medios tecnolégicos para facilitar la
interaccién con los usuarios

Aplicacion de los metadatos para la
recuperacién de la informacion con base en el
modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

Hacer

Implementacion de las Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de
acceso Yy seguridad aplicables a los
Hacer documentos de acuerdo con el Decreto 1080
de 2015. Se debe tener en cuenta la Ley 1266
de 2008 (Habeas data), Ley 1273 de 2009
(Proteccion de informacion y datos), y la Ley

1581 de 2012 (Datos personales).
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
Evaluacion de la accesibilidad y usabilidad de
la informacion para la atencién al ciudadano,
Verificar con el_lfm de mpleme_ntar mejoras en la x| x [ x| x
prestacidon de los servicios y el acceso a la
informacién y a los tramites a través de
multicanales.
Caracterizacion de usuarios de la informacion
Hacer g . . XX X
en la Administraciéon Municipal
Control y o Verificacion de la trazabilidad de los tramites y
Seguimiento Verificar sus responsables. X XX
Verificar Verificacion al _cumplimiento de los flujos x| x| x| x
documentales y tiempos de respuesta
Cerrar la unidad documental (fisico o
Hacer electrénico), para que inicie con su tiempo de | X | X | X | X
retencion en los archivos de gestion.
Hacer Contrt_)l y_seguimiento de la satisfaccién de los X X
usuarios internos y externos
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

3.1.4. Organizacion
Objeto
Son las operaciones técnicas orientadas al cumplimiento de las actividades del
proceso de organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcion), estas incluyen los
documentos tanto fisicos como electronicos, donde se deben respetar los principios
de procedencia y orden original, obteniendo como resultado la recuperacién oportuna
de la informacion siempre teniendo como base fundamental las Tablas de Retencion

Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental.

Alcance

El proceso de organizacion aplica a todos los documentos de archivo, este inicia una
vez se haya producido o recibido el documento en cualquier soporte, producidos en
cumplimiento de las funciones propias de cada servidor publico de la Alcaldia de
Sabaneta, este comprende las actividades operativas de clasificacion, ordenacion y

descripcion, las cuales seran elaboradas en los Archivos de Gestién.
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ORGANIZACION

Conjunto de actividades encaminadas al cumplimiento de la administracion documental durante el
ciclo vital de los documentos; este comprende la clasificacién, ordenacion y descripcion, en el cual

se deben respetar los principios de procedencia y orden original.

ASPECTO

CRITERIO ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

Clasificacion

Identificar los responsables de la produccion,

verificar | amite y custodia de la informacion

X

X

Identificacibn de unidades documentales
simples 0 compuestas de acuerdo a las series
y subseries correspondientes a la oficina
productora

Hacer

Clasificacion de los documentos de archivo,

Hacer . o
fisicos y electronicos de acuerdo con las TRD.

Ordenacioén

Ordenacion de los documentos que componen
un expediente, manteniendo en todo momento
Hacer su vinculo con el tramite, respetando el orden
en que se origind y realizando la respectiva
foliacion.

Ordenacion de los documentos que componen
Hacer la unidad documental simple, respetando su
principio de orden original

Organizacion de expedientes hibridos,
implementando la hoja de control cruzado, para
facilitar su ubicacibn 'y asegurar la
conservacion adecuada de los otros soportes,
especialmente planos, discos 6pticos, entre
otros...

Hacer

Elaboracion y actualizacién de la Hoja de

Hacer Control para expedientes.

Establecimiento de los parametros que
permitan desarrollar actividades de ordenacion
documental, garantizando la adecuada
disposicion y control de los documentos en
cada una de las fases de archivo, incluyendo
documentos electronicos.

Hacer

Cambio de unidades de conservacion que
Hacer estén deterioradas, para asegurar la
conservacion de los documentos en el tiempo.

Articulacién de los sistemas de informacion,
garantizando asi el vinculo archivistico para
Hacer aquellos casos en que se requiera la
conformacion de expedientes electronicos y/o

hibridos
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
Descripcién documental a nivel de expedientes
y/o unidades documentales, de acuerdo con
Hacer los estandares y principios universales, de tal x| x [ x| x

manera que la estructura de metadatos de
descripcidon sea compatible con los sistemas
normalizados.

Establecimiento del requisito exigido en el
articulo segundo del acuerdo 038 de 2002 del
AGN “Todo servidor publico al ser vinculado,
trasladado o desvinculado de su cargo, recibira
0 entregara segun sea el caso, los documentos
Descripcion Hacer y archivos debidamente inventariados para| X | X | X
garantizar la continuidad de la gestion publica”
Mediante la elaboraciébn de inventarios
documentales naturales en los archivos de
gestién y actas de entrega de puesto con el
registro de la informacién

Elaboracion, actualizacién y publicacién de los
inventarios documentales. Para la publicacion
de los inventarios se tendra en cuenta lo
establecido en indice de Informacion
Clasificada y Reservada, y el Decreto 1080 de
2015.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Hacer

3.1.5. Transferencias
Objeto
Enviar los documentos de los Archivos de Gestion al Central y de este al Historico,
teniendo en cuenta el cumplimiento de los tiempos de retencién, asi como la

disposicion final ya definidos en las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Alcance

Este procedimiento inicia con la identificacién y clasificacion de las unidades
documentales simples o compuestas de los archivos de gestion, seguido de la
elaboracion del cronograma de Transferencia y terminando con el envio pertinente de
los documentos de las dependencias productoras al Archivo Central o Historico, una

vez se hayan cumplido los tiempos de retencién establecidos en las TRD.
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TRANSFERENCIAS

Las transferencias documentales para la Alcaldia de Sabaneta, comprenden el paso de
documentos analogos de los archivos de gestion al central, teniendo en cuenta el cumplimiento de
los tiempos de retencién asi como la disposicion final definida en las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T

Hacer Elaboracion del cronograma de transferencias x| x| x

documentales de la Alcaldia de Sabaneta.

Actualizacion, cuando sea necesario, la Guia
Hacer de Transferencias documentales, incluyendo | X X
documentos en soporte fisico y electrénico

Capacitacién periédica a los funcionarios en los
Hacer procedimientos a seguir para preparar la| X X

Programacion y transferencia documental primaria.

preparacion de la

. Preparaciéon y envio de las transferencias
transferencia

documentales primarias y secundarias de
archivos fisicos y electrénicos, de acuerdo con
el cronograma y de conformidad con las TRD
Hacer de la Alcaldia; teniendo en cuenta la integridad, | X | X | X | X
autenticidad, preservaciéon a largo plazo, y
descripcion (metadatos) que faciliten las
posterior recuperacién de documentos fisicos y
electrénicos.

Verificar la aplicacién de la clasificacién,
ordenacion y descripcion de las unidades
documentales objeto de transferencia, asi

Verificar . . X X

como las condiciones adecuadas de unidades

de almacenamiento para la entrega formal de

estas.

. Verificacion de la informacién relacionada en el

Verificar P . X X
) . Formato Unico de Inventarios.
Validacién de la Verificacid lizacion del 1 »

transferencia Hacer erificacion y actualizacion del Inventario X X

Documental del Archivo Central

Garantizar el espacio para recibir las
Hacer transferencias documentales ya sean primarias | X X | X
0 secundarias, en soporte papel o electrénico.

Ubicacién de los expedientes y unidades
documentales simples en los espacios fisicos
correspodientes, con su respectiva
identificacién

Hacer
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TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|lL|F|T

Formulacién de los métodos y la periodicidad
de aplicacién de las técnicas de migracion,
refreshing, emulacion o conversién, con el fin
Planear de prevenir cualquier degradacion o pérdida de | X X | X
. informacidn y asegurar el mantenimiento de las
Conversian caracteristicas de contenido de los
documentos

Actualizacion del Inventario Documental del
Verificar Archivo Central e Historico y articularlo al| X X | X
Sistema G+

Establecimiento de controles y copias de
seguridad de los expedientes electrnicos,
digitalizados y de los inventarios
documentales.

Definicion y uso de metadatos del formato
Unico de Inventario Documental, para la
recuperacion de informacion de los
documentos electronicos de las series
documentales en el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Migracion,
refreshing,
emulacioén o

Planear
Control y
Metadatos

Hacer

3.1.6. Disposicién de documentos
Objeto
Se determinan los valores de los documentos (administrativo, legal, contable, fiscal,
histoérico, cultural, cientifico) aplicando lo establecido en las TRD o TVD, siguiendo los
procedimientos definidos por el AGN, con miras a su conservacion temporal,

permanente o a su eliminacion.

Alcance

Se debe llevar a cabo una revision peridédica de los documentos de archivo tanto
fisicos como electrénicos, que hayan cumplido con el tiempo de retencion dispuesto
en las Tablas de Retencion Documental - TRD, y continuar con la seleccién,

eliminacion o conservacion total de los documentos.
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Para la Alcaldia de Sabaneta, este proceso respondera al cumplimiento de la disposicion de los

documentos plasmada en las Tablas de Retencion Documental - TRD vigentes; este es el resultado

del proceso de valoracion documental donde se define si los documentos son de conservacion total,

eliminacién, seleccién y/o reproduccion.

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

Directrices
Generales

Verificar

Conservacion y preservacion de los
expedientes y unidades documentales, segun
el tiempo establecido en las TRD

X

X

X

X

Actuar

Aplicacion de la seleccion, eliminacion o
conservacion total de los documentos de
archivo fisicos o electrénicos, las cuales deben
estar debidamente documentadas para
normalizar y formalizar estas actividades, y
aprobadas por el Comité Insititucional de
Gestion y Desempefio.

Hacer

Elaboracion o actualizacion de los lineamientos
para la digitalizacion de las series y subseries
establecidas en las TRD, de acuerdo a las
directrices dadas por el AGN y el Ministerio de
Cultura y las TICS

Conservacion Total

Hacer

Identificacibn de los documentos que de
acuerdo a las TRD sean de conservacion total
0 permanente.

Hacer

Definicion de métodos, estandares, técnicas,
criterios y el plan de trabajo para la aplicacion
de la conservacion total, la seleccién y la
digitalizacién de los documentos, segun lo
indigue su disposicion final

Planear

Preparacion de la transferencia documental
secundaria de acuerdo a los tiempos de
retencion establecidos en las T.R.D.

Seleccién y
Digitalizacion

Actuar

Aplicacidn del proceso de seleccidn, técnica de
muestreo y el porcentaje a aquellos
documentos que de acuerdo a las TRD lo
requieran.

Verificar

Establecimiento de controles, indicadores,
seguimiento y mejoras en la calidad del
proceso de digitalizacion

Eliminacion

Hacer

Definicion del método de eliminacién de los
documentos
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|lL|F|T

Eliminacién segura de documentos fisicos y
Hacer electrénicos, en consideracion con lo| X | X | X | X
establecido en las T.R.D.

Elaboracion de lineamientos para la
eliminacién de documentos de apoyo
Publicacibn en el portal web de Ila
Administracién Municipal de Sabaneta los
Hacer inventarios y las actas de eliminacién de los | X | X | X | X
documentos, segun lo establece la
normatividad vigente.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Hacer

3.1.7. Preservacion a largo plazo

Objeto

Son todas aquellas acciones aplicadas durante el ciclo de vida de los documentos
gue permiten su preservacion en el tiempo, independiente de su soporte, medio,
registro, forma o almacenamiento. En este proceso se garantizan las condiciones de
proteccion minimas de los documentos como; las estanterias, el depdsito de archivo
y todos los sistemas de almacenamiento que permitan su preservacion a largo plazo

desde los archivos de gestion hasta el archivo historico.

Alcance

Inicia con la implementacion de las actividades relacionadas en el procedimiento de
planeacién documental, donde se indica como se deben elaborar, organizar y
custodiar los documentos de archivo en pro de su preservacion a largo plazo, bien

sea en medio fisico o electrénico.
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PRESERVACION A LARGO PLAZO

Aplicar durante la gestién de los archivos, el conjunto de acciones necesarias para garantizar la

preservacion en el tiempo de los documentos, independientemente de su soporte, medio y forma de

registro o almacenamiento. Este proceso comprende el desarrollo del Sistema Integrado de

Conservacion de la Alcaldia de Sabaneta.

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

Sistema Integrado
de Conservacion

Hacer

Actualizacion del Sistema Integrado de
Conservacion (Plan de  Conservacién
Documental y Plan de Preservacion Digital)
gue incluya documentos fisicos y electronicos,
y los planes de conservacion y de
preservacion. (Acuerdo 006 del 2014).

Planear

Almacenamiento de los documentos en las
unidades de conservacién y almacenamiento
adecuado durante todo su ciclo.

Planear

Prevencion del uso de material abrasivo como
ganchos metdlicos, ya que causa deterioro en
los documentos.

Planear

Elaboracion de un plan de riesgos donde se
evidencie a qué factores se encuentran
expuestos los documentos, con el fin de
mitigarlos.

Hacer

Realizacién periédica de copias de seguridad
de los documentos electrénicos, digitalizados y
de los inventarios documentales

Planear

Migracion de documentos electrénicos con el
fin de garantizar su preservacion a lo largo del
tiempo, de acuerdo a lo establecido en el
acuerdo 009 de 2018.

Planear

Garantizar una infraestructura fisica y
tecnolégica apropiada para la conservacion y
preservacion de la informacion.

Planear

Mantener en O6ptimas condiciones la
conservacion de documentos especiales como
planos, fotografias, mapas, entre otros.

Planear

Cumplimiento de las directrices establecidas
en el Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

Seguridad de la
Informacién

Planear

Disefio e implementar el procedimiento de
Preservacion a largo plazo tanto para los
documentos fisicos como electrénicos.
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TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T

Garantizar la seguridad y calidad de la
informacion que ha sido convertida y/o migrada

Preservacion de los documentos electronicos
teniendo en cuenta la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de la informacion a
través del tiempo.

Elaboracion de un Sistema de Gestion de la
Seguridad de la Informacion- SGSI.

Verificacién de la implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo- SGDEA garantizando asi la
preservacion de los documentos, de acuerdo
con lo dispuesto en las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad.

Aseguramiento del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA
Planear que garantice la autenticidad, integridad, | X | X X
inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad y conservacion.

Implementacion de los métodos vy las técnicas
de migracion, refreshing, emulacion o
conversion, con el fin de prevenir cualquier
Planear degradacion o pérdida de informacién y| X | X X
asegurar el mantenimiento  de  las
caracteristicas de contenido de los
documentos.

Identificacion de las necesidades de
preservacion a largo plazo de los documentos

Planear X X | X

Planear

Planear

Planear

Requisitos para las electrénicos de archivo, determinando los
técnicas de Planear criterios y métodos de conversion refreshing, x| x| x| x

preservacion a emulacion y migracion que permitan prevenir

largo plazo cualquier degradacion o pérdida de

informacién y aseguren el mantenimiento de
las caracteristicas de integridad

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

3.1.8. Valoracion documental
Objeto

Consiste en el analisis que se hace a las caracteristicas de los documentos para

determinar los valores primarios (administrativo, legal, contable, fiscal) y secundarios
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(cientifico, cultural e histérico) y de esta forma, definir su permanencia en las

diferentes fases del archivo, su conservacion temporal, total o su eliminacion.

Alcance

Inicia desde la planeacion de los documentos, aplicable durante su ciclo de vida hasta
su disposicion final; ademas comprende todas las actividades relacionadas con la
elaboracion, aprobacion, convalidacion y aplicacion de Instrumentos como Tablas de

Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Este proceso consiste en hacer un estudio y un analisis detallado de las series documentales que
produce y conserva la Administracion Municipal de Sabaneta para identificar los valores que poseen
los documentos, estos se dividen en valores primarios, es decir los que todavia estan en tramite o
que tienen carécter probatorio, y valores secundarios que son aquellos documentos que sirven para
la investigacion o la historia, a partir de esto se determina la disposicion final del mismo identificando
si son de conservacién permanente, temporal, de eliminacién o digitalizacion.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|IL|F|T
Hacer Determinacion del pr|QC|_p|odefunC|onaI|dadde x| x| x| x
los documentos (propoésito de los documentos).
Implementacion de las Tablas de Valoracion
Hacer Documental (TVD). (Acuerdo 04 de 2019). XXX X
Cumplimiento de la disposicion final
establecida en las Tablas de Retencion
. . Verificar Documental, de acuerdo con los valores| X X
Directrices primarios y secundarios asignados a los

Generales documentos.

Disefio e implementacion del procedimiento de
“Valoracion documental”, haciendo énfasis en
los lineamientos y criterios de valoracion para
Hacer documentos fisicos y electronicos, evaluando | X | X | X | X
las condiciones técnicas de produccion de los
documentos fisicos y electrénicos para decidir
Su conservacion total.
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
AIL|F|T
Tener en cuenta el contexto funcional, social,
Hacer cultural y normati\{q para asignay los yalo_res x| x [ x| x
secundarios (histérico, cultural, investigativo,
cientifico) a los documentos identificados.
Planear !nterygncién de los fondos acumulados x| x| x
identificados en la Alcaldia de Sabaneta.
Actualizacién de inventarios totales o parciales
de los fondos acumulados, de acuerdo a lo
Fondos Planear establecido en el manual para la organizacion | X | X | X
Acumulados de fondos acumulados del Archivo General de
la Nacion.
Aplicacion de las disposiciones en las TRD o
Hacer TVD, a las series y subseries que pr_oduce Oy |x|x
conserva cada oficina productora, teniendo en
cuenta el ciclo vital del documento

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

4.1. Fase de Elaboracion
Se inici6 con la elaboracién del Diagnéstico Integral de Archivos, en el cual se
identificé la situacion actual de los procesos de la gestion documental, ademas los
aspectos de infraestructura, tipos de soportes y los aspectos mas criticos para
establecer las recomendaciones y conclusiones necesarias con el fin de elaborarlo, y

en tal caso actualizarlo cuando sea necesario, acogiéndose a la metodologia

establecida por el AGN en el Manual del PGD.

4.2. Fase de ejecucién y puesta en marcha

Para su ejecucion y puesta en marcha es necesario:

- Difundir a todas las oficinas productoras los procesos técnicos, los programas

especificos y el Programa de Gestion Documental con el apoyo del Archivo

Central y Area de comunicaciones.




Cddigo

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD Version

30 OIdIJINNW

ANTIOQUIA

|\ sA"B:liE‘r J Pég|na49

- Realizar las capacitaciones desde el Archivo Central para la sensibilizacion a
los funcionarios en las oficinas logrando una adecuada adaptacion y ejecucion

del Programa de Gestion Documental en la Alcaldia de Sabaneta.

4.3. Fase de seguimiento

Se deben realizar actividades de revisién y seguimiento para la adecuada ejecucion
del Programa de Gestiébn Documental con sus procesos técnicos y los programas
especificos, verificando periédico cumplimiento del cronograma de implementacion
del Programa de Gestion Documental y los demas instrumentos archivisticos con los

gue cuenta la Alcaldia de Sabaneta.

4.4. Fase de mejora
Tomar las acciones de mejora correspondientes, cuando se requiera orientadas al
seguimiento y evaluacion de la implementacion del Programa de Gestién Documental,
el cumplimiento de las politicas y lineamientos, de manera que se lleven a cabo

acciones preventivas de los riesgos identificados.

5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestibn Documental de la Administracion Municipal de Sabaneta se
encuentra elaborada de acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la
Nacion, en la cual se determinan las acciones de los procesos especificos desde la
creacion hasta la disposicion final de los documentos, ademas de la normalizacion de
los programas especificos de la gestion documental. Esta politica se encuentra
contemplada en el Manual de Gestion Documental elaborada en el afio 2017, la cual
pretende “la sensibilizacion de los funcionarios con respecto a la importancia y el valor
de la informacion” producida y registrada independiente de su soporte. (Manual de

Gestién Documental 2017)
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Politicas

Orientacién al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la
politica estaran orientadas a que los documentos y la informacion, sirvan como fuente
de informacién e investigacion a los funcionarios publicos, entre entes de control y

comunidad en general.

Transparencia: Los documentos de la Administracion Municipal de Sabanetason
evidencia de las actuaciones de la administracion Municipal, respaldan las
actuaciones de los servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del

control ciudadano.

Eficiencia: La Administracion Municipal de Sabanetasoélo producira dentro de las
actividades diarias, los documentos necesarios para el cumplimiento de sus

funciones, objetivos, y procesos.

Modernizacion: La Administracion Municipal de Sabanetautilizara las tecnologias de

la informacién y las comunicaciones para el desarrollo de su gestién documental.

Proteccion al Medio Ambiente: La Administracibn Municipal de Sabaneta dara
aplicabilidad a la Directiva Presidencial N° 4 de 2012, con el fin de reducir la
produccion de documentos en soporte papel, siempre y cuando por razones de orden

legal y de conservacion historica sea permitido.

Cultura Archivistica: La Administracibn Municipal de Sabaneta velara por la
sensibilizacion de los funcionarios con respecto a la importancia y el valor de la
informacion, los documentos y los archivos del Municipio, sin importar el medio en

que se produzcan.
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Administracion Municipal de Sabaneta tiene como propdsito, orientar a las
diferentes oficinas productoras de documentos respecto al tratamiento de la
informacién que se genera tanto fisica como electronica, asi como en todos aquellos
sistemas y medios necesarios para su produccion. Para lo cual la Alcaldia presenta a
continuacion 6 programas especificos y dos planes en materia de gestion documental.
Con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Manual de
Implementacion del Programa de Gestion Documental del Archivo General de la

Nacidén, y de acuerdo con las necesidades de la entidad.

6.1. Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios
Electronicos

Objetivo:

Establecer las directrices encaminadas a la produccién de formatos, formularios y
documentos electrénicos, asi como su almacenamiento, seguimiento y control;
garantizando su confiabilidad, recuperacion, preservacién, autenticidad e

interoperabilidad en los sistemas de informacion utilizados por la Alcaldia.

Alcance:

Este programa establece las actividades a implementar en las diferentes oficinas de
la Alcaldia, con respecto a la creacién y actualizacion de formularios, formas y
formatos para los documentos electronicos. Con el fin de garantizar una adecuada
conservacion, preservacion y acceso a los documentos a través de las diferentes

plataformas o medios electronicos usados en la Alcaldia.
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6.2. Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

Objetivo

Definir las politicas y directrices que permitan identificar, recuperar, asegurar,
custodiar y preservar los documentos considerados vitales o esenciales para el
correcto funcionamiento de la Alcaldia de Sabaneta, mediante la gestion integral de
riesgos en caso de emergencia o desastre originado por eventos naturales, bioldgicos
o humanos (atentados), con el fin de garantizar la continuidad de su labor y la

preservacion de la memoria institucional.

Alcance

El programa aplica para los documentos vitales o esenciales de la Administracion
Municipal de Sabaneta, que contempla la seguridad de la informacion, los
documentos producidos en cualquier soporte y formato, ademas que permitan
garantizar la continuidad de su objeto fundamental como entidad publica y buscar la
preservacion de la memoria institucional, en caso de algin desastre o pérdida de

informacion.

6.3. Programa de Gestiéon de Documentos Electronicos

Objetivo

Definir las politicas de gestion de documentos electronicos, que permitan establecer
los criterios técnicos hacia la correcta gestion de los documentos y expedientes
electronicos buscando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad durante
su ciclo vital cumpliendo con los lineamientos del proceso de Tecnologia de la
Informacion y de las Comunicaciones (TIC), las politicas de cero papel, el gobierno
digital y las directrices establecidas por el AGN.
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Alcance

Establecer las especificaciones para el correcto mantenimiento, difusiéon y
administracion de los documentos electrénicos desde su produccion o recepcion
hasta su disposicion final, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico, donde se

garantice su autenticidad.

6.4. Programa Especifico de Archivos Descentralizados

Objetivo:

Definir las politicas que permitan la administracion, control, condiciones de
produccion, gestion y tramite, organizacion, conservacion y custodia, aplicada a los
documentos fisicos y electrénicos, que se encuentren almacenados en los diferentes
archivos descentralizados con que cuenta la Alcaldia de Sabaneta, en cualquier fase

del ciclo vital de los mismos.

Alcance:

Este programa aplica para los archivos de gestion, central e histérico y para aquellos
gue se encuentran bajo custodia de un tercero. Este busca garantizar la
administracion de los archivos descentralizados, teniendo en cuenta los principios de
racionalidad, economia y productividad. Ademas, la elaboracion e implementacién de

los diferentes instrumentos archivisticos.

6.5. Programa Especifico de Reprografia

Objetivo

Formular politicas que apoyen las estrategias de normalizacion y control de los
procesos de digitalizacion, impresion y reproduccién (fotocopiado) de los documentos
producidos y recibidos en la Alcaldia con el fin de garantizar la conservacién, acceso

y uso de la memoria institucional respetando su ciclo vital, teniendo presente su
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propdsito tanto para la consulta como su valor probatorio basados en la normatividad

archivistica vigente frente a la reproduccion de documentos

Alcance

Establecer lineamientos y directrices para la normalizacion de procesos técnicos de
escaneo, digitalizacion, impresion y reproduccion de documentos de la Alcaldia,
enfocado en los Archivos de Gestion, Central e Historico, todo como mecanismo de

reproduccion para efectos de consulta o valor probatorio

6.6. Programa Especifico de Documentos Especiales

Objetivo

Establecer politicas institucionales dirigidas hacia un tratamiento archivistico
adecuado con las caracteristicas de los documentos especiales (cartogréaficos,
fotograficos, sonoros y audiovisuales) frente a la organizacion, gestion, conservacion,
preservacion a largo plazo y difusion de los archivos que han sido recibidos,
producidos y custodiados por la Administracion Municipal de Sabaneta donde se
garantice el vinculo archivistico y la disponibilidad de la informacion para su consulta

durante su ciclo vital.

Alcance

El Programa Especificos de Documentos Especiales incluye la formulacion de
politicas orientadas a los procesos técnicos de planeacion, produccion, organizacion,
preservacion a largo plazo y difusion de los documentos de caracter especial

independiente del soporte o formato en el que se encuentre almacenado.
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Programa de auditoria y control

Objetivo:

Integrar los procesos técnicos de la gestion documental, con el plan de Auditoria de
la Secretaria de control interno, con el fin de unificar la cultura archivistica con las
funciones de la Alcaldia, logrando asi la identificacién de sus debilidades para la
mejora continua de los procesos de la gestion documental, asegurando la calidad y

correcta aplicacion de cada proceso en la Alcaldia de Sabaneta.
Alcance:

Elaborar un esquema donde se lleve el control y seguimiento a las diferentes
actividades realizadas en las oficinas productoras frente a la gestion documental, todo
con el fin de generar acciones correctivas y preventivas estableciendo lineamientos
gue permitan determinar el grado de aplicacion y cumplimiento del proceso de gestion
documental en la Alcaldia de Sabaneta.

6.7. Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo:

Brindar capacitacion a todos los funcionarios de la Alcaldia, en cada uno de los
procesos de la gestiobn documental, en las cuales se incluyan actividades de mejora
para la atencion de usuarios y mejores practicas documentales que permitan
fortalecer los conocimientos y desarrollar las competencias necesarias, con el fin de
crear responsabilidad en los servidores publicos frente a los documentos que se

generan en el ejercicio de sus funciones.
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Alcance:

Este programa propone politicas de capacitacion en gestion documental, para que los
funcionarios adquieran conocimientos, aptitudes y habilidades en cuanto al manejo
de los documentos, la organizacion, aplicacion de instrumentos archivisticos y la
implementacion del Programa de Gestion Documental, con el fin de garantizar un
tratamiento adecuado de la informacion tanto en soporte fisico como electrénico,

desde su produccién y recepcion hasta su disposicion final.

7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ALCALDIA DE SABANETA

Con el proposito de garantizar una adecuada implementacion del Programa de
Gestion Documental, su elaboracién se articula con los distintos programas, politicas,
planes, manuales y sistemas de la Alcaldia de Sabaneta, entre los cuales se

encuentran los siguientes:

1. Plan de desarrollo municipal 2016 - 2019

EJE PROGRAMA SUBPROGRAMA INDICADOR
ESTRATEGICO
IV — RELACIONES | 2. CULTURA | Fortalecimiento del | Proyecto de
DE VIDA — | PARA TODOS patrimonio cultural | patrimonio cultural,
ENFASIS DE y material, | natural, memoria y
ENTENDIMIENTO inmaterial y | archivo histérico de
natural. Sabaneta
realizados.
4. Fortalecimiento Mejoramiento  de
FORTALECIMIENTO | i stitucional y | software de
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EJE PROGRAMA SUBPROGRAMA INDICADOR
ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL Y | gobernabilidad gestion
GOBERNABILIDAD | hara todos documental

PARA TODOS

implementado

Modernizacion del
archivo de gestion,
central y el
histérico

Gerencia de la
comunicacion

publica

Implementacion de
sistemas digitales
para la divulgacion,
informacion e
interaccién

ciudadana

de

atencion al

Plan integral

ciudadano

Fortalecimiento de
las TICs en la

Administracion

Procesos
transversales

automatizados

2. Manual de Gestion Documental

3. Plan Institucional de Archivos - PINAR.

4. Sistema Integrado de Gestion de Sabaneta SIGSA:
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8. PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Como parte del Programa de Gestion Documental, se desarrollo6 un Plan de
Mejoramiento Archivistico, el cual se obtuvo como resultado de la planeacion de
acciones de mejora que, en materia de gestion documental se deben dar en la
Alcaldia; se presentan las actividades con tiempos de ejecucion en el corto, mediano
y largo plazo, esto teniendo en cuenta los lineamientos que surgieron con el fin de dar
respuesta a los hallazgos o falencias evidenciadas en el Diagnostico Integral de
Archivos.

Ademas, dentro del mismo plan, se condensé la Matriz de Responsabilidades RACI
(Responsable, Administrado, Consultado e Informado), en la cual, se asignaron las
obligaciones frente a la ejecucion de actividades y se elabor6 la matriz DOFA donde
se identificaron las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, que se
tienen en la Alcaldia en temas archivisticos, de procesos, de talento humano, de

infraestructura fisica y de gestion electrénica de documentos.
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