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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental orienta el desarrollo de las actividades y procedimientos
relacionados con la produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos de archivo de la Alcaldia permitiendo su
comprension y manejo. Se fundamenta en aspectos tedricos y practicos del quehacer
archivistico, como resultado del desarrollo de los procesos y actividades de la Alcaldia
Municipal de Quibdo.

El Programa de Gestion Documental - PGD tiene como referente los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacién, especialmente los establecidos en el Decreto 1080 de 2015
Avrticulo 2.8.2.5.13 y la Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental,
publicada por el AGN en el afio 2014.

La elaboracion e implementacion de este instrumento se realiza a partir de la propia realidad
organico-funcional, legal, administrativo, econémico y tecnoldgico de la Alcaldia Municipal
de Quibdad.

Comienza con un breve esbozo de la gestion documental en la Alcaldia Municipal de Quibdd
y su importancia para el cumplimiento de sus funciones y procesos. Posteriormente se
desarrollan los elementos que integran el instrumento en el marco de los procesos,
procedimientos y actividades de correspondencia y de los archivos de gestion, central e
historico de la Alcaldia Municipal de Quibdo.

Para la Alcaldia es beneficioso contar con este instrumento archivistico, que facilita el
desarrollo de las tareas, permite ver los archivos como centros de acopio y de difusion de la
memoria institucional, lo cual es importante para el avance y el mejoramiento continuo en el
contexto de una cultura de calidad.

era 71 # 24A-32/Quibdé-Choc Reviso:
.caldiagguibdo-c Aprobd:

Fecha:




[%J ‘ SECRETARIA GENERAL
ibdo

ALCALDIS MUNICIPAL BE

Qui

Nit. 891680611-0

GENERALIDADES Y COMPONENTES CORPORATIVOS
DE LA ALCADIA DE QUIBDO

Misién:

En nuestra administracién enfocamos nuestros servicios principalmente en la humanizacion y
la efectiva atencion al ciudadano y ciudadana. Trabajamos para mejorar, gracias a la
participacion activa de la ciudadania y su inmensa solidaridad, implementando politicas
incluyentes con corresponsabilidad, logrando despertar la conciencia ciudadana y el amor por
nuestro municipio, para que seamos respetuosos de las normas y entre todos unamos esfuerzos
y hagamos posible la ciudad que queremos y nos merecemos.

Vision:

En el 2023 las quibdosefias y los quibdosefios habran sido reconocidos por su gran sentido de
la solidaridad y su cultura ciudadana, superando con organizacion y corresponsabilidad, las
circunstancias adversas de las que el mundo ha sido testigo en los recientes afios. La ciudad de
Quibd6é se habra destacado por su impulso al desarrollo econémico, gracias a la
implementacién de un modelo integral y propio, con estrategias de reactivacion econémica y
productivas innovadoras, basadas en el desarrollo sostenible, la riqueza cultural, la
biodiversidad y los saberes ancestrales, asi como en el talento humano y emprendedor de su
poblacidn, contando con la infraestructura adecuada para continuar con el proyecto regional de
convertirse en el polo de desarrollo del pacifico colombiano.

Objetivo:

Mediante el cual se estructuran los lineamientos para gestionar y contribuir con el
establecimiento de condiciones para el desarrollo sostenible a partir del ejercicio de un
gobierno incluyente y transparente, que respeta los derechos de los ciudadanos, que estimula
su talento humano, que fortalece el emprendimiento, la innovacion y la tecnologia y aplica un
modelo de desarrollo que privilegia lo social y lo humano, que busca disponer de las mejores
condiciones para alcanzar la competitividad y el desarrollo aprovechando de la mejor manera
posible las condiciones privilegiadas de que goza Quibd6 y su potencial turistico, riqueza
ambiental e identidad cultural.

Reseina Histoérica:

La ciudad de Quibdo estd ubicada en una de las regiones mas biodiversas de Colombia, cerca
de grandes reservas ecoldgicas como el Parque Nacional Natural Embera. También es una de
las regiones con mayor numero de reservas indigenas que junto a las comunidades
afrodescendientes forman un gran caudal cultural representado en las diferentes
manifestaciones musicales, artesanias y cultos religiosos. Quibdd se encuentra situado sobre la
margen derecha del rio Atrato, uno de los principales afluentes del pais y una de las zonas con
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“thas alta pluviosidad del mundo. Se encuentra a una altitud de 43 m.s.n.m. y tiene una
temperatura cuyo promedio es de 28°C. Dista de Bogota 557 kilometros (346 millas)

La capital del Chocé constituye el Gnico centro departamental localizado entre la cordillera y
el litoral. Por sus caracteristicas, es el punto medio de enlace natural que existe entre los dos
litorales colombianos, a través de los rios Atrato y San Juan. Las relaciones de centralidad
convergen sobre la zona del istmo San Pablo, especificamente entre Quibdo e Istmina y se
explican por las relaciones de comunicacion fluvial que existe entre los dos grandes rios:
Atrato y San Juan.

Esta antigua ciudad colombiana fue fundada con el nombre de Citara por fray Matias Abad
Mastodon en 1648, en terrenos que los indigenas regalaron por primera vez a la orden
franciscana. Esta poblacién fue incendiada en varias ocasiones por los indigenas. En 1654 fue
reconstruida por los jesuitas Pedro Céaceres y Francisco de Orta. Hacia 1690, Manuel
Caiiizales, colono antioquefio y minero de profesion, fundd una poblacién en tierras de los
caciques Guaseba y Quibdo. En el afio 1702, aumentaron los pobladores y el colono espafiol
Francisco de Berro le dio el caracter de poblacion, mediante acta firmada por los vecinos, con
el nombre de San Francisco de Quibdo.

Quibdé proclamo6 su independencia el 2 de febrero de 1813 y, por decreto ejecutivo del 30 de
marzo de 1825, se cred como cabecera de distrito. Con la creacion del departamento de Choco
el 15 de junio de 1948, Quibdd se convirtio en su capital departamental. En 1966, la ciudad
fue semidestruida por un incendio y nuevamente reconstruida por sus habitantes. La ciudad
capital del departamento en el siglo XX registra grandes retrasos en el crecimiento econémico
y en infraestructura asi como la calidad de vida de sus habitantes que mantienen unas de las
cifras mas altas en Incidencia de pobreza monetaria por ciudades segin el DANE, también, es
la mas alta en cantidad de personas en situacién de pobreza multidimensional con unas cifras
para el 2018 en 43,6%, esto como consecuencia por una parte del abandono del Estado,
también la guerra ha estado presente en sus territorios lo que ha causado el desplazamiento
que la convirti6 en la segunda ciudad capital donde llegan mas personas desplazadas por el
conflicto de acuerdo al registro unico de victimas, el aumento del narcotrafico que conllevan a
la violencia y a la falta de oportunidades reales hace que las obligaciones de las instituciones y
los empleados publicos sea mayor para poder responder a todas las problematicas existentes.

La Alcaldia de Quibdé — Chocd, en su compromiso de cumplir la normatividad legal vigente
relacionada con la gestion documental, se ha preocupado por viabilizar recursos para tal fin,
donde se logra realizar un proceso de Contratacion a través de un Concurso de Méritos, en el
cual se solicito la elaboracion del Programa de Gestion Documental.

Las funciones de la alcaldia de acuerdo con Constitucion Politica De Colombia seran llevadas
a cabo por el alcalde quien es elegido popularmente y este sera el jefe de la administracion
local y adicional serd quien cumple la funcion de representante legal del municipio para
administrar sus asuntos y prestar los servicios publicos que determine la ley. Dentro del
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#1599 Gesarrollo normal de sus actividades la alcaldia produce documentos de manera constante por
lo que es importante que se realice una trazabilidad completa a esta documentacion.

De las a funciones se debe dejar constancia de su desarrollo y estas pueden variar de acuerdo
al plan de gobierno propuesto donde se debe tener minimo la ordenacion del desarrollo de su
territorio y construir las obras que demande el progreso municipal y para esto se debe
promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes que
lo lleven a planificar el desarrollo econémico, social y ambiental de todo su territorio, asi
como el manejo de los recursos naturales y del medio ambiente de conformidad con la ley y en
coordinacion con otras entidades ya sean locales o nacionales.

Datos de ubicacion de la alcaldia de Quibdo:
Carrera 2 numero 20A — 32 barrio Roma

Pagina Web:
Direccion General: http://www.quibdo-choco.gov.co/Paginas/default.aspx
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¢QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Y PARA QUE SIRVE?

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestion, planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
Alcaldia, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

Para la Alcaldia de Quibdo es importante la implementacién de este programa porque:

e Se reduce el volumen de los documentos innecesarios, independiente de su soporte y
los costos asociados al mantenimiento de informacion redundante.

e Se administra eficientemente la informacion plasmada en los documentos para agregar
valor a la gestion del conocimiento de la entidad.

e Se apoya en la transparencia, la eficacia, la eficiencia y lo pertinente a la gestion de
calidad.

e Se brinda todos y cada uno de los lineamientos en materia de gestién de documentos
para la planeacion, disefio y operacion de los sistemas de informacion de la entidad,
mediante la articulacion con los procesos de gestion documental en todas sus
dependencias.

e Se propicia un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion, el
conocimiento y las comunicaciones oficiales de la entidad.

e Se cumple con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de
auditoria, seguimiento y control solicitados por los entes a cargo.

e Se implementa idoneamente procedimientos archivisticos que garanticen la
disponibilidad en el tiempo de documentos electronicos auténticos y asi garantizar la
efectividad de los mismos ante cualquier requerimiento.

e Se presta adecuados servicios de archivos para la consulta tanto del sector publico
como del sector privado en una manera eficiente en tiempos muy cortos.

e Se facilita el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los términos
referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacién
Publica Nacional, a través de medios fisicos, remotos o locales de comunicacion
electronica como politicas internas para el manejo de la misma.

e Se salvaguarda la memoria y patrimonio histérico de la entidad y su preservacion a
largo plazo para un testimonio veraz y oportuno.
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1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Quibdo abarca todos los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo, establece los lineamientos para las actividades de la
gestion documental, que incluyen la planeacion, produccién, gestion y trdmite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. La
vigencia del PGD se define para el periodo comprendido entre el 2020 y 2023, tiempo en el
cual se propone el desarrollo de los programas especificos. A partir de la implementacion del
PGD se espera el cumplimiento de las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo.

El PGD aplica para la informacion producida por la Alcaldia de manera independiente del
medio, es decir analogo o digital y la cual se gestiona 0 mantiene en:

o Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).

« Sistemas de Administracion de Documentos.

o Sistemas de Mensajeria Electronica.

o Portales, Intranet y Extranet.

« Sistemas de Bases de Datos.

o Discos duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas 0 medios de video y audio
(analogo o digital), etc.

e back up o contingencia

e Uso de tecnologias en la nube.
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2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La Alcaldia de Quibd6 estda comprometida con la Gestion Documental siendo la base
patrimonial e historia de la entidad para lo cual realiza permanentemente actividades que
conlleven a la eficiente administracion de los documentos fisicos y electronicos, con el fin que
sirvan de base para la toma de decisiones inmediatas y proximas, como mecanismo de prueba
del desarrollo de los objetivos misionales y garantia de la preservacion de la memoria
institucional.

De acuerdo a su disponibilidad de recursos se compromete a incorporar tecnologias de la
informacién en la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, mantener los procesos y actividades de la gestion documental de la alcaldia en
disposicién continua, permanente innovacién, desarrollo y actualizacion, que complementa
con el equipo humano interdisciplinario que aporta las mejores précticas en la administracion
de documentos que permita generar una cultura organizacional que propenda por la
cooperacion y el buen uso de la informaciobn como activo principal para la gestion
administrativa., priorizando la transparencia de sus actos y la atencién oportuna a los
requerimientos de la ciudadania minimizando los tiempos de respuesta.
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3.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Quibdd, asi como a los contratistas que presten diferentes servicios, entes de
vigilancia y control, la ciudadania y en general a los grupos de interés, facilitando los
mecanismos de participacion ciudadana, como el acceso, la informacion:

TIPO DE USUARIO

NECESIDADES DE INFORMACION

Alta Direccion

Direccionamiento estratégico.

Personal Directivo

Toma de decisiones.

Personal Administrativo

Atencién funciones vy
financieros

requerimientos administrativos y

Proveedores

Requerimientos, solicitudes de caracter administrativo.

Suscriptores

Consulta, requerimientos y solicitudes de informacion.

Organismos de
Certificacion y
Acreditacion

Requerimientos y solicitudes que evidencien los procesos,
procedimientos y actividades relacionados con las funciones
institucionales.

Organismos Del Estado
Control Y Vigilancia

Requerimientos y solicitudes de caracter normativo.

Usuarios Externos

Requerimientos y solicitudes en general.
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4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

4.1 REQUISITOS NORMATIVOS

Toda la normatividad y legislacion que enmarca la Alcaldia municipal de Quibdo6 asi mismo
todo lo relacionado con las politicas archivisticas para las entidades territoriales de orden
publico nivel nacional. Para el desarrollo de los lineamientos, actividades y programas
propuestos es necesaria la asignacion y disponibilidad de recursos, con los cuales se garantice
el cumplimiento de las disposiciones establecidas. Los requerimientos para el PGD que se
clasifican en normativos, econémicos, tecnologicos y administrativos.

4.1.1 Marco Legal de la Archivistica en Colombia. Cabe destacar que el desarrollo de un
Programa de Gestién Documental siempre esta enmarcado dentro de las normas establecidas
al interior de la institucién, maxime cuando hablamos de procesos, procedimientos e imagen
corporativa entre otros. Pero también existe una ambientacion legal con respecto al Programa
de Gestion Documental - P.G.D., que se debe aplicar al interior de las instituciones, desde la
misma Carta Magna hasta resoluciones y acuerdos proferidos desde el seno de las
instituciones que rigen los procesos archivisticos en Colombia. Es importante sefialar que
hablar de normatividad en relacion con el archivo, es remitirse necesariamente al
conocimiento del marco dentro del cual ésta se expide y se debe cumplir, por ello se ha
dispuesto un modulo dedicado a tal fin. A continuacién, se presenta una sintesis de algunos
aspectos relevantes para la fundamentacion basica de la Administracion Documental. Al entrar
a definir cualquier tipo de reglamentacion que afecte los procedimientos relacionados con la
administracién de los documentos de archivo, es fundamental partir del marco legal, general y
especifico vigente. EI marco legal puede definirse como el conjunto de normas juridicas
dentro del cual deben actuar los archivos en sus diferentes procesos.

Las normas juridicas fueron creadas por un gobierno o Estado de Derecho para regular el
comportamiento de las personas dentro de la sociedad. La normatividad archivistica juridica
comprende el conjunto de normas que regulan la gestion y todo el ciclo de los archivos. En
Colombia, la normatividad sobre archivos se encuentra dispersa y diluida en normas de
caracter variado o maultiple, que de una u otra manera tienen que ver con los documentos, sin
embargo, el Archivo General de la Nacion (A.G.N.) como ente Rector de las politicas
archivisticas en Colombia, ha hecho una compilacién de los méas importantes preceptos y las
normas esenciales relativas a los archivos. La legislacion colombiana relacionada con los
archivos, los documentos y el acceso a la informacién se encuentra enmarcada por la
Constitucion Nacional de 1991 (es el punto de partida). Varios de sus articulos directa o
indirectamente hacen mencién a estos temas en particular al que tiene que ver con el acceso a
los documentos. Se destacan los siguientes:

12
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&onstltucmn Politica de Colombia:
En el titulo I de los Principios Fundamentales establece:

Leyes:

Otros

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 la intimidad personal, familiar y al
buen nombre y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.

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.
Articulo 23. Derecho de Peticion.

Articulo 67. Acceso al conocimiento y a la educacion.

Articulo 70. Acceso a la cultura.

Articulo 72. Patrimonio cultural de la Nacion.

Articulo 74. Acceso a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.
El secreto profesional es inviolable.

Articulo 78. Regula el control de la calidad de la informacion brindada a la
comunidad.

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

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos No.
33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 80 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 190 de 1995. Estatuto anticorrupcion.

Ley 200 de 1995. Cédigo Disciplinario Unico.

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

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el cddigo de procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo.

Ley 1712 DE 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

aspectos de la legislacion colombiana en esta materia se hallan contemplados

particularmente en la Ley 80 de 1989, mediante la cual se cred el Archivo General de la
Nacion, y se estructur6 un marco para la ley reglamentaria y ordenacion de los archivos
publicos de Colombia, con miras a la preservacion del patrimonio histérico. En julio de 2000
fue promulgada la Ley 594 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”. Igualmente, aunque un poco dispersas, existen una variedad de
normas Yy reglamentaciones en Leyes, Decretos y Caédigos que reglamentan el manejo,
conservacion y acceso a la informacion contenida en los documentos de archivo, dentro de las
cuales se destacan las siguientes.
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Cadigo de Procedimiento Civil:

e Articulo 251. Definicion de Documento.

e Articulo 252. Documento Auténtico.

e Articulo 253. Aportacion de Documentos.

e Articulo 254. Valor Probatorio de las Copias.
Articulo 255. Cotejo de Documentos.
Articulo 256. Copias Registradas.

Articulo 261. Documentos Rotos o Alterados.
Articulo 269. Instrumentos sin Firma.
Articulo 276. Reconocimiento Implicito.

Cadigo Contencioso Administrativo:
e Articulo 12. Acceso de los ciudadanos a los documentos.
e Articulo 13. Reserva Legal.
e Articulo 17. Acceso a los Documentos Publicos.

Cddigo de Comercio:
e Articulo 44. Certificacion del Contenido de los Documentos Registrados.
e Articulo 251. Comprobantes.
e Articulo 60, 134 y Decreto 2649: Conservacion y Destruccion de Libros y Papeles del
Comerciante.

Cadigo Penal:

Articulo 154. Revelacion de Secreto.

Articulo 218. Falsedad material de empleado oficial en documentos publicos.
Articulo 219. Falsedad ideoldgica en documento publico.

Articulo 220. Falsedad material de particular en documento puablico.
Articulo 221. Falsedad en documento privado.

Articulo 222. Uso de documento publico falso.

Articulo 223. Destruccion, supresion y ocultacion de documentos. Modificado Ley
43/82.

Articulo 224. Destruccion, supresion y ocultacion de documento privado.

e Articulo 275: Obligacion de entregar los documentos.

Decretos:

e Decreto 1382 de 1995. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacion historica de los archivos de los organismos
nacionales al Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1777 de 1990. Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990
expedido por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion, sobre adopcion de
sus estatutos.
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e Decreto 2649. Conservacion y Destruccion de Libros y Papeles del Comerciante.

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

e Decreto 2609 de 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 y
las privadas que cumplen funcién publica.

e Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado. Temas
relacionados con Comité de Archivo y sus funciones, asi como otros temas
denominados Evaluacion de archivos.

e Decreto 1081 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica. Temas relacionados con acceso y publicacién
de informacion.

Acuerdos

e Acuerdo 007 del 29 de junio de 1984. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

e Acuerdo 008 de 18 de octubre de 1995. De la Junta Directiva del Archivo General de
la Nacion, por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de
los organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacion, ordenada por el
Decreto 1382 de 1995.

e Acuerdo 009 de 18 de octubre de 1995. De la Junta Directiva del Archivo General de
la Nacion, por el cual se reglamenta la presentacion de la tabla de retencion
documental.

e Acuerdo 011 de 22 de mayo de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

e Acuerdo 012 de 16 de octubre de 1991. Por el cual se fija un plazo de seis meses para
la presentacion de la tabla de retencion documental de los organismos nacionales del
orden nacional.

e Acuerdo 037 de septiembre 20 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de
los articulos 13 y 14, y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

e Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 041 de octubre 31 de 2002: Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se
desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 042 de octubre 31 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para las
organizaciones de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que
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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.

e Acuerdo 048 de mayo 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 5,
conservacion de documentos y reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.

e Acuerdo 049 de mayo 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7,
conservacion de documentos del reglamento general de archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

e Acuerdo 050 de mayo 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII,
conservacion de documentos del reglamento general de archivos sobre prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

e Acuerdo 056 de junio 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, requisitos
para la consulta del capitulo V, Acceso a los documentos de archivo, del reglamento
general de archivos.

e Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas.

e Acuerdo AGN 004 de 2013: Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

e Acuerdo AGN 005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

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

e Acuerdo AGN 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley
594 de 2000.

e Acuerdo AGN 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD

Circulares:
e Circular 001 de 1997. Exhortacion al Cumplimiento de la Legislacion de Archivos.
e Circular 002 de 1997. Implementacion de Nuevas Tecnologias de Archivos.
e Circular 003 de 2001. Transferencia de la Documentacion Historica.
e Circular 004 de 2003. Organizacion de Historias Laborales.
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e Circular 035 de 2009. Cumplimiento de la Ley 594 de 2004, organizacion e
implementacion de archivos y fondos documentales acumulados (circulares 004 de
2003 y 012 de 2004 del DAFP).

e Circular Externa 001 de 2001. Elaboracion y Adopcion de Tabla de Retencion
Documental.

e Circular Externa 001 de 2003. Organizacion y Conservacion de los Documentos.

e Circular Externa 001 de 2007. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000.

e Circular Externa 004 de 2010. Suscripcion Contratos Asesorias Servicios
Archivisticos.

4.2 REQUISITOS ECONOMICOS

La Alcaldia de Quibdé identifica, planea y gestiona los recursos econdmicos necesarios para la
implementacion, mantenimiento y mejora del PGD, a través de la asignacion de los
presupuestales para el proceso Gestion Documental donde se define sus necesidades de
presupuesto para gasto e inversion, con la descripcion del proyecto y el proceso que pertenece
cada uno.

La Alcaldia de Quibdo busca gestionar los recursos econémicos a través de el plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accion Anual para el area de Gestion documental el cual se asigna
cada afio, sin embargo, dentro de su politica mantiene la posibilidad de aprobaciéon de
presupuesto extra de acuerdo a nuevos requerimientos y en este caso establece el recurso
presupuestal en pesos para el periodo 2020-2023, de acuerdo con la asignacion que recibe la
Alcaldia, para atender aquellas actividades resultantes de las estrategias trazadas a corto,
mediano y largo plazo del PGD, de acuerdo a lo anterior el presupuesto asignado para el
proyecto son:

INVERSION COSTO ($COL)
Infraestructura tecnoldgica 90.000.000
Elaboracion de instrumentos archivisticos 200.000.000
Aplicacion de los planes, proyectos y programas en Gestion 350.000.000
Documental
TOTAL 640.000.000

4.2 Requisitos Administrativos. Es necesario tomar el Programa de Gestién Documental -
PGD vy ponerlo en cooperacion con las unidades administrativas de la Alcaldia de Quibdo,
aunado a él las demas herramientas de las tecnologias de la informacién y comunicacion.
Todos los archivos producidos entre dos y cinco afios estan en la oficina principal sobre el
100% del mismo (Archivo de Gestion). Por ultimo, la instalacion que tenemos dispuesta para
el archivo es la adecuada, ya que cuenta con todos los pardmetros guia encontrados en la
Circular No. 049 y 050 del Archivo General de la Nacién. La entidad cuenta con un Comité
Interno de Archivos que mediante actas de reuniones se plasmara cualquier tipo de riesgo y
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" requerimiento que se tenga para con el archivo de gestion y archivo central de Alcaldia, asi
mismo, los mecanismos de control que logren contrarrestar cualquier desfavorabilidad del
area de trabajo en mencién. Adicionalmente, el Comité de Archivo como 6rgano asesor en
materia documental, apoya el desarrollo del PGD, procurando el cumplimiento de los
siguientes aspectos:

e Contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de archivo y con
dedicacion exclusiva para realizar dicha labor.

e Definir un programa de capacitacion que permita a los empleados conocer y actualizar
conocimientos relacionados con la gestion documental y en especial al personal del
Grupo de Gestion Documental ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la
archivistica. (Decreto 2609 de 2014 Articulo 14°).

e Las instalaciones destinadas al trabajo de los empleados del archivo central deben
procurar las condiciones técnicas y de seguridad para el adecuado desarrollo de su
funcion, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion.

e La Alcaldia debe tener regulado y normalizado el uso de insumos y materiales
relacionados con la organizacion, identificacion, almacenamiento, manipulacion y
transporte de documentos de archivo.

e Se debe garantizar que los empleados de la Alcaldia Municipal de Quibdd, asi como
los contratistas que presten servicios y/o terceros que presten los servicios de gestion
documental en el marco del PGD, cuenten con las competencias (educacion,
formacion, habilidades y experiencia) necesarias para realizar los trabajos.
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15599 P g siguiente es la estructura organizacional de la alcaldia municipal:

Oficina Asesors de
Comunicaciones

I
§
i
i

i

“Organos Asesores y de Coordinacion

+ El Consejo de Gobierno Municipal,

*+ Los Consejos Superiores de la
Administracién PUblica Municipal
(COMPQS, COMFIS, por ej.),

+ Los Consejos Consultivos o
Coordinadores,

* Las Comisiones Intersectoriales,

* Las Comisiones
Intergubernamentales,

Gestion Social

4.3 REQUISITOS TECNOLOGICOS

La alcaldia no cuenta con instrumentos archivisticos que implementen recursos tecnologicos
para realizar la gestion de sus documentos, por lo tanto, se sugiere desarrollar y adquirir como
minimo lo siguiente:

Adgquisicion e implementacion de software de Gestion documental

o Disefiar e implementar el Sistema de Gestién Electronica de Archivo - SGDEA
(Decreto 2609 capitulo 111y 1V)

o Es necesario que la Direccion de Informatica establezca las acciones necesarias para

adecuar el sistema de informacidn y otras aplicaciones para gestionar la documentacion
de manera integral y contar de manera permanente con el soporte técnico adecuado.
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o Creacidn del Sistema de Seguridad de la Informacion - NTC ISO 27000 Repositorio de
Archivos Digitales

o Seguridad Digital (Certificacion y pruebas de entrega digitales, Usuarios, roles, niveles
de acceso, Firmas Digitales, Firmas Electronicas).

Lo anterior con el fin de garantizar:
e Acceso y Uso: métodos de busqueda Alcaldia Municipal de Quibdorial, inteligencia de
negocios, administracion de datos y analisis de contenidos.

e Captura y Administracion: captura de informacion, administracion de procesos de
administracion de conocimiento, administracion de correos electronicos y
administrador de contenidos a través de la pagina web y/o el software de gestion que se
adquiera.

e Colaboracion y Entrega: entornos colaborativos (roles), social media (valor,
integracion, politicas), informacion y entorno laboral, mensajeria instantanea
(almacenamiento y reenvio), teletrabajo (seguridad, procedimientos, soporte —GD) y
colaboracion sincronica por parte de todos los funcionarios y de todas las
dependencias.

e Seguridad y preservacion (conexién y acceso): seguridad, administracion de
registros, privacidad de datos, administracion de derechos digitales, archivamiento y
descubrimiento electrénico con el fin de preservar el acceso a la informacion.

e Arquitectura y sistemas: arquitectura de informacién, arquitectura técnica,
computacion en nube, aplicaciones mdviles y sitios web y portales con el fin que se
pueda requerir la informacién en el menor tiempo posible.

e Planeacion e implantaciéon: planeacién estratégica, clasificacion corporativa,
metodologia de gestién de proyectos, definicion de requisitos, disefio de soluciones y
gestion de cambio con el unico fin de poner en marcha todos los programas y planes
que tienen que ver con la gestién documental.

4.4 REQUISITOS DE GESTION DE CAMBIO

La implementacion de las actividades definidas en el PGD requiere la apropiacion de
conceptos y préacticas de la gestion documental en todos los niveles de la Alcaldia. Por esta
razon es necesaria la elaboracién de metodologias para la divulgacién, capacitacion y
sensibilizacion, de manera articulada con Gestion Humana y Comunicaciones, la cual debe
hacer parte y estipularse en el PINAR como parte de los proyectos a desarrollar que permitan
crear una nueva cultura de organizacion y clasificacion de la informacion, corregir los
procesos que se estén llevando de forma inadecuada, implementar guias y manuales que
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ayuden en el mejoramiento del mismo y nos lleven a un punto de equilibrio con la
informacion en un lapso no superior a un afo

La divulgacion estad encaminada a dar a conocer a través de medios audiovisuales informacion
practica y de facil entendimiento. Esta informacion se compartird en plataformas virtuales,
intranet y medios fisicos como carteleras o murales dispuestos en las instalaciones de la
Alcaldia. La capacitacion y sensibilizacion en gestion documental, se realizaran de acuerdo a
necesidades puntuales de las dependencias y estardn articuladas con los planes de
capacitaciones institucionales desarrolladas en el PINAR.
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTO

Procesos del Programa de Gestién Documental (PDG). La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22,
establece que la Gestion de Documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende
procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

1. PLANEACION

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

2. PRODUCCION 8. VALORACION

Actividades destinadas al estudio de los Proceso permanente y contindo, que inicia
documentos en la forma de produccion o desde la planificacién de los documentos y
ingreso, formato y estructura, finalidad, por medio del cual se determinan sus

area competente para el tramite, proceso valores primarios y secundarios, con el fin
en que actla y los resultados esperados. de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar
su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su
gestién para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o

3. GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para
el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso

para consulta de los documentos, el almacenamiento.

control y seguimiento a los tramites que

surte el documento hasta la resolucién de

los asuntos.

4. ORGANIZACION 5. TRANSFERENCIA 6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Conjunto de operaciones técnicas para Conjunto de operaciones adoptadas | Seleccion de los documentos en cualquier
declarar el documento en el sistema de por la entidad para transferir los etapa del archivo, con miras a su

gestion documental, clasificarlo, ubicarlo documentos durante las fases del conservacion temporalmente o a su

en el nivel adecuado, ordenado y archivo verificando la estructura, la eliminacion, de acuerdo con lo establecido
describirlo adecuadamente. validacion del formato de generacién, | en las tablas de retencién documental o en

la migracion, refreshing, emulacién o | las tablas de valoracion documental.
conversion, los metadatos técnicos
de formato, preservacion y
descriptivos.

5.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, revision y valoracién de la informacién
teniendo en cuenta el contexto legal, funcional y técnico de la organizacion. En esta primera
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" etapa se lleva a cabo la creacion y disefio de formas, formularios, documentos y analisis de

procesos, que encaminaran las estrategias futuras en cuanto a la gestion documental.

Nit

De esta manera los procesos de la gestion documental de la Alcaldia de Quibdd estan
alineados con la plataforma estratégica de la entidad desde el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG), donde deben documentar las instrucciones y actividades para la correcta
operacion de los procesos, asi como las bases que se han de tener en cuenta en la produccion,
categorizacion y almacenamiento de los documentos dentro de la Gestiébn Documental en la
entidad. Actualmente la Alcaldia de Quibdd no cuenta con la Politica de Gestion Documental
alineada con los documentos elaborados conforme el decreto 1080 y la normatividad legal
vigente como lo son:

Las Tablas de Retencion Documental TRD

El Cuadro de Clasificacion Documental CCD

El Plan Institucional de Archivos PINAR

Sistema Integrado de Conservacion SIC

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos MoReq
Banco Terminoldgico de Series y Subseries BTS

Tabla de Control de Acceso TCA

indice de Informacion Clasificada y Reservada

La gestion documental en la Alcaldia de Quibdo, debe realizar la planeacion e implementacion
de los protocolos, normas y objetivos en los diferentes procesos que comprenden las etapas de
la gestion de los documentos (creacion, mantenimiento, difusion y administracion).

Aspecto /Criterio Actividades por desarrollar

Se debe elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos, como referentes para la adecuada
gestion de la informacion en la Alcaldia de Quibdo.

Administracion
documental

Procesos y procedimientos (Planeacidn, produccion, gestion y tramite, organizacion, trasferencias,
disposicion de la documentacion, preservacion documental y valoracién documental), se deben
documentar.

Elaboracién de las TRD y demas instrumentos archivisticos.

Alineacion de los criterios del Sistema de Gestion de Calidad con la Gestion Documental, en
relacion a los parametros establecidos en los procedimientos de control de documentos y
registros.

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

Elaboracién, implementacién y socializacion de las TRD.

Sistema de gestion de | Elaboracion del SGDAE para la alcaldia de Quibdd - Choco

documentos Implementacion del Modelo de Requisitos para un Sistema de Gestion de Documentos

electronicos de
archivo - SGDEA

Electronicos de Archivo.

Inclusién de los tipos documentales electronicos definidos para la creacién de las TRD en los
sistemas de informacion en uso.

Manual de funciones
y firma electrénica

Socializacién de los manuales de funciones para definir la clase de informacién que va a producir
cada funcionario.

Implementacion del uso de firma electronica

5w e L - 44 7 3 1hdd Malels
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g.l.l Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de  Archivo.
El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) para la Alcaldia de
Quibdo es una herramienta tecnologica que gestiona los documentos electronicos de archivo,
el SGDEA debe estar integrado con los diferentes conjuntos de aplicativos y software donde
se tramiten documentos, pueden ser bancos de datos, repositorios, administradores de
contenido, tramitadores moédulos de tramitacion de documentos entre otros. Se debe elaborar
el SGDA de acuerdo a las necesidades puntuales y las funciones que cumple la entidad.

5.1.2 Mapa de Riesgos. Teniendo en cuenta los parametros analizados y tomando como
objetivo sintetizar e identificar la informacion relativa a las falencias de la Alcaldia, se debe
generar el mapa de riesgos en funcién de las cuatro principales incidencias contrastadas con la
identificacion, analisis, andlisis residual y evaluacién, todo esto destinado a desarrollar las
estrategias para mitigar y remediar estas incidencias evitando posibles dafios extras
potenciales, si ya se cuenta con el mapa de riesgo este se debe actualizar teniendo en cuenta el
Diagnostico Integral de Archivo.

5.1.3 Firma Electronica. Las firmas digitales para los documentos electronicos que produce
la alcaldia, se deben implementar cumpliendo las caracteristicas del SGDEA con disposicién
de los mecanismos necesarios para este proceso. Los documentos que deben ser firmados
digitalmente son los que se consideren necesarios con los niveles de autorizacion dependiendo
el usuario que corresponda; la alcaldia debera conservar informacion correspondiente a firmas
electronicas, encriptacion y datos con una estructura que facilita la introduccién de diversas
tecnologias y que sea capaz de verificar su validez.

Las Firmas digitales y electronicas empleadas por la alcaldia deben permitir la verificacion de
la integridad de un documento de archivo o la autenticidad de identidad del remitente de un
documento de archivo, de acuerdo con el cumplimiento de la siguiente normatividad: Ley 527
de 1999 - Decreto 1747 de 2000 (acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales), Decreto 2364 de 2012, Ley 962 de 2005 (Factura
Electrénica), Ley 964 de 2005 (Valores Electrénicos), Decreto 19 de 2012 (Supresion o
reforma de regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Pablica), Decreto 333 de 2014 (por el cual se reglamenta el articulo 160 del
Decreto-ley 19 de 2012), Decreto 1078 de 2015 y 1413 de 2017 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones); y toda
normatividad legal nacional vigente que aplique.

En la siguiente figura se representa el proceso general que debe desarrollarla alcaldia para la
estampa de firmas digitales de documentos electronicos:
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La Firma digital que adquiere valor juridico entre un usuario y la alcaldia, debe cumplir
previamente los siguientes requisitos de seguridad:

« Identidad: debe ser capaz de reconocer con certeza la autoria de la misma.
o Integridad: Esto quiere decir que el documento recibido debe ser el mismo documento
emitido.
» La firma debe garantizar que no ha habido cambios entre uno y otro momento.
« No repudiacion: garantiza que el emisor del documento no pueda negar que él es el
autor de este mismo.
« Confidencialidad: requisito implicito de la firma digital. Durante su transmision, el
documento solo deberia ser visto por el emisor y el receptor.
« LaFirma electrénica con fines probatorios debe contar con los siguientes atributos para
tener la misma validez legal que la manuscrita:
o Es Unica a la persona que la usa.
o Es susceptible de ser verificada.
o Estéa bajo el control exclusivo de la persona que la usa.
o Esté ligada a la informacion o mensaje, de tal manera que, si éstos son
cambiados, la firma queda invalidada.
Est& conforme a la reglamentacion adoptada por el Gobierno Nacional.

5.1.4 Instrumentos de transparencia. La Ley 1712 de 2014 conocida como la ley de
trasparencia y del derecho a la informacion publica brinda elementos para garantizar el acceso
a la informacién de los ciudadanos y en cumplimiento la Alcaldia socializa politicas,
lineamientos y recomendaciones definidas en los instrumentos que son de obligatorio
cumplimiento para todos los funcionarios y contratistas.
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La ley 489 de 1998 obliga a las entidades y organismos publicos a realizar la rendicion de
cuentas de su gestion acorde a los principios de democracia participativa y democratizacion de
la gestion publica.

5.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

La generacién de los documentos esté regulada en las tablas de retencién documental, es decir
la conformacion e integracion de los expedientes se realiza con fundamento en los tipos
documentales establecidos en las series documentales de cada una de las dependencias. Las
directrices para la estructura y normalizacion de los documentos, se desarrolla en
armonizacion con el Sistema de Gestion de la Calidad y los formatos y documentos se deben
realizar como respuesta al PGD, asi mismo la Alcaldia de Quibdé debe realizar un manual de
imagen.

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la entidad o dependencia. Se
tiene en cuenta:

e Creacion y disefio de documentos.

e Medios y técnicas de produccién y de impresion (maquinas de escribir y procesadores de
texto).

e Determinacion y seleccion de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,

disquetes, discos duros, videos).

Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad,

caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

e Adecuado uso de la reprografia.

Normalizacion de la Produccion documental:

e |dentificacién de dependencias productoras.

e Definicién de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en
los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.

e Directrices relacionadas con el nimero de copias.

e Control de la produccién de nuevos documentos.

e Determinacion de la periodicidad de la produccion documental

La Alcaldia debe afianzar y realizar las actividades que estén destinadas a la forma de
produccion, ingreso, formatos, estructura y materiales de los documentos al sistema integrado
de gestién. Dicho procedimiento comprendera desde el ingreso o produccién de la
documentacion en la alcaldia.
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. I’%I proceso de Gestion Documental - Correspondencia recibira las comunicaciones oficiales en

el horario continuo de 8:00am hasta las 4:30 pm, en atencion al horario establecido por la
Entidad.

El proceso de Gestion Documental - Correspondencia daré prioridad al proceso de radicacion
y digitalizacion de los documentos relacionados con tutelas, derechos de peticion, quejas,
reclamos y comunicaciones de Entes de control con términos de respuesta; las cuales seran
enviadas a la Secretaria General - Proceso Atencion al Ciudadano quienes lo direccionara a la
dependencia competente.

Aspecto /Criterio Actividades por desarrollar

La estructura de los documentos se debe establecer en el Sistema de
Estructura de los | Gestion de Calidad

documentos Se debe elaborar el procedimiento para el control de documentos del
Sistema de Gestidn de Calidad y Manual de Imagen Corporativa.

Fomentar el uso de los sistemas de informacion para la creacion de
documentos y conformacion de expedientes.

Forma de : : |
produccion e Establecer lineamientos para el uso adecuado de las herramientas de
ingreso reproduccion de documentos.

Armonizar los métodos de produccién documental con las TRD de cada
dependencia.

Establecer roles segun parametros como los Flujos documentales, TRD vy
CCD, en los que se identifican las responsabilidades en la generacion de
Areas competentes | documentos por unidad administrativa y funcién.

para el tramite Parametrizar los sistemas de informacion para habilitar determinados
maodulo u opciones a funcionarios segin lo definido en CCD y Flujos
Documentales.

Se deben crear y/o Actualizar:
e Manual de Imagen Corporativa
e Manual de Formatos y Procedimientos

5.3 GESTION Y TRAMITE

Realizar todo lo pertinente a las actuaciones necesarias para el registro, vinculacion de
cualquier tramite, distribucion interna y externa incluida las actuaciones o delegaciones de los
documentos, asi como la disponibilidad, recuperacion y acceso a la consulta de la informacion,
control y seguimiento a los tramites hasta la resolucion de los asuntos.

Dicho procedimiento conlleva desde el registro de los documentos en el sistema de gestion
Documental hasta cumplir con la resolucion de los asuntos pertinentes a los mismos.
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Condiciones generales para la recepcion de comunicaciones oficiales

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios como:
mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle
para tal fin de acuerdo con los avances tecnologicos. El horario de atencion al usuario en la
alcaldia es de: 09:00 - 05:00 pm de lunes a viernes, en este proceso se pueden identificar las
siguientes actividades:

e Identificacion de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electronico, pagina web, otros.

e Recibo de documentos oficiales.

e Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

e Constancia de recibo (sello).

Sera responsabilidad de quien reciba una comunicacién oficial gestionar su radicacién en el
sistema de gestion documental el mismo dia de su recibo, asi mismo, sera responsabilidad de
la dependencia que tenga a cargo el trdmite de una comunicacion oficial recibida, radicada en
el Sistema de Gestién Documental y que genere 0 no respuesta, gestionar su cierre, indicando
las acciones tomadas o radicado y fecha de la respuesta que corresponda a dicha
comunicacion.

El funcionario que sea retirado o trasladado del cargo y que tenga bajo su responsabilidad el
tramite de una comunicacion oficial recibidas, debera entregar a su sucesor el inventario de lo
pendiente de tramitar y el sucesor debera recibir sin que haya anomalias en el traslado de esta
responsabilidad.

Recepcién de documentos via WEB.

Con la implementacion del sistema de informacion para la gestion electronica de documentos
de archivo, se deben registrar mediante formulario web y reciben los documentos externos a
radicar para revision y aprobacion de proyectos eléctricos a particulares.

Una vez confirmado el registro se emite los datos de radicacion, asi como el nimero asignado
para el disefio, al disefiador le llega el mensaje con la confirmacion y el radicado del proyecto
e inicia la ruta correspondiente para la gestion de la revision del proyecto.

Radicacion de Documentos: asignacion de un nimero consecutivo a los documentos en los
términos establecidos en el Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio.

e Registro impreso de planillas de radicacién y control.

Registro de Documentos:
e Recibo de documentos oficiales.
e Verificacién y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
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e Constancia de recibo.

e Asignacion de datos conforme al Articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre de la(s)
Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacion, Nombre del funcionario
responsable del tramite, Anexos.

e Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

e Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de documentos
recibidos y enviados.

e Todos los documentos deben entrar y salir a través de la unidad de correspondencia.

e Una vez ingresan o salen se mira que el documento esté completo, que no le falte ningdn

anexo.

e Hay un horario y es el de oficina para la recepcion de cualquier documento ya sea interior

0 exterior.

e Cualquier tiempo de respuesta que se le dé a la documentacion, esta establecido en el

manual de procedimientos de correspondencia.

Condiciones generales para la distribucion de comunicaciones oficiales

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. Segun el
Acuerdo No. 60 de 2001, del Archivo General de la Nacion - AGN, las comunicaciones
oficiales son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio en que se utilicen. Las
comunicaciones oficiales de Entrada, seran distribuidas de forma electronica cuando se
implemente el sistema de gestion documental, a fin de agilizar su trdmite y notificacion, este
medio de distribucion y notificacion seréa valido para reportar en caso de inconsistencias en el
tramite de una comunicacién oficial de entrada. Si evidencia fallos en la digitalizacion favor se
debe informar al Centro de Documentacion para su reproceso.

Con el propdsito de reducir la impresion de los documentos digitalizados de Entrada, las
comunicaciones seran enviadas fisicamente a las dependencias que las tramitan en un plazo no
superior a dos dias habiles después de su radicacion o cuando se soliciten seran entregados
inmediatamente en las Ventanillas de Radicacion, sin que ello exima la responsabilidad de
iniciar el tramite con el documento digitalizado en el sistema de gestién documental, en el
caso de las dependencias que no requiera el documento fisico para dar tramite a una
comunicacion pueden informar al Centro de Documentacion mediante un correo para que no
se les envie, estos documentos seran archivados alli por un afio y luego se eliminaran de
acuerdo a los tiempos definidos en 1aTRD.

Las comunicaciones oficiales producidas seran distribuidas a través de los servicios de correo
contratados para despacho de documentos en papel, electronicos, entrega personal o quien se
designe.

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

Distribucion de documentos externos:

Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
e Clasificacion de las comunicaciones.

e Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

e Enrutamiento de documentos a la dependencia competente.

e Reasignacion de documentos mal direccionados.

e Registro de control de entrega de documentos recibidos.

Distribucion de documentos internos:

e Identificacion de dependencias.

e Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
e Registro de control de entrega de documentos internos.

Distribucion de documentos enviados:

e Definicién de medios de distribucién: personal, fax, correo tradicional, correo electronico,
apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

Control del cumplimiento de requisitos del documento.
Métodos de empaque y embalaje.

Peso y porteo de documentos.

Gestion del correo tradicional: normal, certificado, especial.
Control y firma de guias y planillas de entrega.

Control de devoluciones.

Organizacion mensajeria externa.

Registro de control de envio de documentos.

Tramite de Documentos. Curso del documento desde su produccidn o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa, en desarrollo de sus funciones, cada dependencia
genera un conjunto de documentos objeto de trdmites administrativos, dichos documentos
integran sus respectivas series documentales.

e Este proceso se lleva a cabo en cada una de las dependencias previa socializacion y
retroalimentacion del personal encargado.

e Larespuesta se archiva en conjunto con la respectiva solicitud.

e La unidad de correspondencia debe llevar los consecutivos de la documentacion que entre
y sale de la Corporacion Universitaria para evitar repetir numeracion en los documentos.

e EIl consecutivo de los actos administrativos a que haya lugar, sera responsabilidad de la
Secretaria General.

e Las historias laborales se organizan acorde a la Circular No. 004 de 2003 del AGN.

e Toda la documentacion equivalente a afios anteriores debe permanecer totalmente
organizada y foliada, en su respectiva unidad documental.
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e Las carpetas tienen el nombre tanto en fisico como digital acorde a la Tabla de Retencién
Documental - TRD.

e La documentacion que sea entregada en un medio diferente del fisico (papel), ingresa a
través de la unidad de correspondencia, ésta a su vez sera entregada la dependencia
responsable quien solicitara si fuese el caso, asesoria ya sea del area de sistemas o archivo
central para su conservacion y custodia.

e Toda la documentacion ird organizada en forma cronoldgica.

e Se utilizara todos los medios de conservacion necesarios para prever el cuidado de dichos
documentos y asi su preservacion a largo plazo.

e Cada dependencia tendra en cuenta el cronograma de actividades (Capacitacion,
Transferencia Documental) dado por la oficina de Archivo Central a tener en cuenta.

e Cada dependencia tendra injerencia para organizar su archivo, asi mismo para levar las
actas correspondientes y el formato Unico de inventario documental.

e Si un documento es prestado de una dependencia y enviado a otra, se deberd seguir el
protocolo de préstamos y traslados respectivamente. (Formato Préstamo de Documentos
Internos).

e Cada dependencia respondera por la organizacién de su archivo, ya que cada una tiene la

responsabilidad en forma independiente de manejar y entregar todo al dia.

Recepcidn de Solicitud o Tramite:

e Cotejo y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.

e Identificacion del tramite.

e Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.
e Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
Respuesta:

e Anadlisis de antecedentes y compilacion de informacion.

e Proyeccion y preparacion de respuesta.

e Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion del
asunto.

Condiciones generales para la consulta:

e La consulta fisica o electronica de los archivos de gestion, central e historico sera
controlada y autorizada por el jefe de la dependencia productora o jefe de archivo de
acuerdo con la ley de trasparencia en la atencion al ciudadano.

e La consulta de los expedientes electronicos del sistema de gestion electronica de
documentos es administrada por el aplicativo que se implemente donde se deben definir
los roles para cada funcionario.
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/'és’r?; Crti% Actividades por desarrollar
Aplicativo de |Se debe adquirir e implementar el aplicativo de gestion documental para
gestion que las comunicaciones oficiales que entren o salgan de la Alcaldia

documental Municipal de Quibdd puedan ser tramitadas de forma répida y efectiva.

Distribucion | Se debe elaborar un procedimiento manejo de comunicaciones oficiales.

Se deben crear los lineamientos que deben ser documentados en el
Procedimiento de Manejo y Conservacion de Archivo.

Acceso y Implementar planillas de préstamo y devolucion de documentos.

consulta Divulgar e implementar las Tablas de Control de Acceso (TCA) para el

acceso a la informacién por parte de los ciudadanos.

Caracterizacion de los usuarios en los sistemas de informacion para la
definicién de roles de acuerdo a sus funciones.

Se deben dar a conocer los flujos documentales en los diferentes procesos y

su vinculacién con los sistemas de informacién.
Control y

seguimiento  [Realizar en la solicitud de los sistemas de informacion que se van a
implementen el desarrollo de herramientas que permitan llevar la
trazabilidad de los tramites.

5.4 Organizacién Documental

Son las acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de
una entidad, como parte integral de los procesos archivisticos, por lo tanto, las dependencias
deben organizar sus archivos basados en las series y/o sub-series documentales definidas en
las Tablas de Retencion de cada Area, el Jefe de Dependencia debe asegurar la conformacion
de los archivos de gestion y su organizacién. controlar su consulta y es responsable de su
custodia hasta su transferencia al archivo central.

La organizacion de los archivos central e histdrico, serd responsabilidad de la oficina de
Archivo liderada por el Secretario General, quien custodia los archivos de las diferentes areas
hasta su disposicion final, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental. Los
expedientes electronicos que se conformen cuando se implemente el sistema de gestidn
electronica de documentos de archivo, serd responsabilidad del area de informatica su
disponibilidad y aseguramiento de la informacién, por el tiempo definido en TRD.

de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos de una
entidad, como parte integral de los procesos archivisticos, que comprende las siguientes
acciones:
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Clasificacién Documental:

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada

agrupacién documental (fondo, seccion y sub-seccion), de acuerdo con la estructura orgéanico-

funcional de la entidad.

e Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

e Aplicacion de la Tabla de Retencion y/o Valoracion de la dependencia.

e Conformacion de series y sub-series documentales.

e Identificacion de tipos documentales de la Tabla de Retencion y/o Valoracion y de los
documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacion documental:

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente
acordado.

e Relaciones entre unidades documentales, series, sub-series y tipos documentales.
Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodologicos.

Realizar la ordenacién de los expedientes respetando la cronologia de su produccion, es
decir, los documentos mas antiguos se encuentran al inicio de cada expediente.

e Foliacion.

Descripcion documental:

es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su
identificacidn, localizacién y recuperacion, para la gestion o la investigacion.

e Andlisis de informacidn y extraccion de contenidos.

e Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catélogos e indices.

e Actualizacién permanente de instrumentos.

Para el caso de la descripcion archivistica, la ISAD (G), Norma Internacional General de la
Descripcion Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la descripcion archivistica sin
tener en cuenta la naturaleza o el volumen. Esta norma ha sido homologada para Colombia por
el ICONTEC y el Archivo General de la Nacion — AGN vy es la Norma NTC-4095, en ella se
determina la formulacion de la informacién mediante veintiséis (26) elementos que pueden ser
combinados para constituir la descripcion de una entidad archivistica. La organizacion de las
reglas refleja la estructura adecuada para cualquier descripcion.

En la estructura de la Norma ISAD (G), los elementos se agrupan en siete (07) areas de
informacion:

1. Area de identificacion.

2. Area de contexto.
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3. Area de contenido y estructura.

4. Area de condiciones de acceso y uso.
5. Area de documentacion asociada.

6. Area de notas.

7. Area de control de la descripcion.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacién de la gestion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de
Retencién Documental - TRD, como regulador de las decisiones en materia documental, y
puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos.
Para estos efectos, la retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la Tabla de Retencion y de Valoracion Documental. La organizacion de los
documentos permite una rapida identificacion de los expedientes, valorar las funciones y
necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de ordenacién faciles de
entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta, transferencia o disposicion
final,

Criterios para la organizacion del archivo de gestion.

e La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion
Documental debidamente aprobadas.

e La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

e La ubicacion fisica de los documentos responderda a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenardn de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. ElI documento con la fecha mas antigua de
produccidn, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrar al final de la misma.

e Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenaciéon, consulta y
control.

e Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular
de tal forma que permita su ubicacién y recuperacién, dicha informacion general seré:
serie, subserie, nimero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de
caja si fuere el caso.

e Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la
Tabla de Retencion Documental, para ello se elaborara un plan de transferencias y se
seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga la oficina de
Archivo, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacion.

e Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: cddigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, nUmero consecutivo de caja,
serie 0 subserie y fechas extremas.
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e Los archivos de fax impresos en papel quimico y que hagan parte de un archivo,
deberan reproducirse, sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad.

e Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién Documental de
las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o
vigencia.

Criterios para la organizacion de Fondos Acumulados

Con la implementacion de las Tablas de Retencion Documental se identificaran que muchos
de los documentos conservados en el archivo central ya no tendran valor, o no estan
organizados correctamente de acuerdo a las series y subseries documentales, por lo tanto, se
estarian convirtiendo en un fondo acumulado, por lo tanto, se deben aplicar los principios y
procesos archivisticos relacionados a continuacion:

Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura organica del organismo u
organismos productores.

Ordenacion. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en cuenta las
unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los documentos al interior
de cada unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos, libros, entre otros), correspondientes
a las diferentes unidades administrativas.

Descripcion. Para la descripcion, se diligenciara el formato Unico de inventario documental
adoptado por el Archivo General de la Nacion, incluyendo, la documentacion afectada
biolégicamente.

En la aplicacién de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las siguientes
actividades:

o Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo). -
Ordenamiento Cronologico

e Separacion de la documentacion afectada bioldgicamente, dejando el respectivo
testigo. - Foliacion y retiro del material abrasivo.

o Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas y Cajas. -
Elaboracion del Formato Unico de Inventario Documental.

e Rotulados

o Digitalizacion

e Valoracion: Se debe proceder a identificar los valores primarios (administrativos,
contables, fiscales, legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Historicos,
cientificos y culturales), que posea la documentacion y que hacen parte de la Tabla de
Valoracion Documental para su aplicacion.
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Aspecto /Criterio Actividades por desarrollar

Tabla de Retencion

Elaboracion, convalidacion y aplicacion.
documental

Se deben elaborar las guias y manuales correspondientes para la

Guias y Manuales L
organizacion de documentos.

Capacitacion Programa de capacitacion para funcionarios

Tablas de
Valoracion Elaboracion y aplicacion.
Documental

5.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES:

Para este proceso la Alcaldia debe elabora el cronograma de Transferencias Primarias
anualmente el cual es revisado y aprobado por el Comité Interno de Archivo mediante el cual
podran ser transferidos los documentos que finalicen su trdmite administrativo de acuerdo con
los tiempos de retencidn establecidos en la TRD. Dicho procedimiento comprende tanto las
transferencias primarias como secundarias, a su vez con la realizacion de actividades como
inventarios, validacién de la estructura y formato de generacién del documento, metadatos,
control de calidad al archivo de gestion y central.

Transferencias se define como: es transferir la responsabilidad de una parte hacia otra en
archivistica, del Archivo de Gestion hacia el Archivo Central o Archivo Historico
respectivamente, se deben cumplir las siguientes recomendaciones:

e Todo usuario puede consultar la documentacion que es de caracter particular, pero no
tendra derecho a la informacion confidencial.

e Se seguird el protocolo de préstamo de la informacion acordando los tiempos de
devolucion.

¢ Ningun expediente o unidad documental podréa ser sacado fuera de las instalaciones de la
e Alcaldia de Quibd6 sin el debido permiso que ello requiera.

e Se llevara el respectivo registro de préstamos con firma de quien solicita dicho préstamo.

36

era 7 # 24A-32/Quibdo Revisa:

.caldiagguibdo-ct

Aprobao:

Fecha:




[%-_] SECRETARIA GENERAL

.ILEAl LDI! MLIN'IEINL D'E

Aspecto /Criterio Actividades por desarrollar

Elaborar plan de transferencias de acuerdo con los parametros
establecidos en las TRD.

Se debe documentar y establecer el Procedimiento de Organizacion y
Transferencias y asi mismo crear una guia para tal fin.

Preparacion para — e iy
la transferencia Organizacion y clasificacion técnica de la documentacion acorde a los

lineamientos del Archivo General de la Nacion — AGN.

Cuando se tenga implementado el software de Gestion Documental se
deben definir los criterios de transferencia electrénica de la
informacién.

Revision de la adecuada intervencion archivistica a los documentos a
Validacion de la |transferir.

transferencia

Actualizacion y diligenciamiento de los inventarios documentales.

Disefiar la metodologia para la migracién, refreshing, emulacion o
conversion de los documentos con el propdsito de evitar cualquier
pérdida de la informacién y asegurar el mantenimiento de las

Migracion, - .

gracio caracteristicas de contenido.

emulacion o - - - — —

o crsiSh Considerar los lineamientos definidos en el Plan de Preservacion a

i Largo Plazo, que hace parte del Sistema Integrado de Conservacién y

la Politica de Seguridad de la Informacion para garantizar la integridad
de la informacién.
Se deben incluir los metadatos necesarios que faciliten la recuperacion

Metadatos

de la informacién de acuerdo a las consultas que se necesitan.

Consulta de documentos.

Antes y después de la trasferencia se debe garantizar el acceso a la informacion y para para
tener acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que
contienen se debe garantizar el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los documentos de
archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este
proposito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal,
telefonica, correo electronico o remitiendo al usuario al funcionario competente (técnico en
archivistica).

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes. Si el
interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas por el
jefe de la respectiva oficina y sélo se permitird cuando la informacién no tenga caracter de
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reservado conforme a la Constitucion y a las leyes, los siguientes son los tres pasos en la
consulta de informacion.

Formulacion de la consulta:

e Reglamento de consulta.

Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

Determinacion de competencia de la consulta.

Condiciones de acceso.

Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva 0 por
conservacion.

Estrategia de busqueda:

e Disponibilidad de expedientes.

e Disponibilidad de fuentes de informacion.

e Establecimiento de herramientas de consulta.
e Ubicacion de los documentos.

Respuesta a consulta:

e Atencion y servicio al usuario.

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

Implantacién de medios manuales o automaticos para localizacién de informacion.

5.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicion final implica la toma de decisiones sobre la disposicion de los documentos. De
acuerdo con los resultados arrojados durante el proceso de valoracion, se debe asignar la
disposicidn final de las series y subseries documentales, la cual se sefiala teniendo en cuenta
tres alternativas:

Eliminacion:

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia o
cultura y conforme a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013 y en el Acuerdo 004 de 2019.
El proceso de eliminacion se aplicara a aquellas series y subseries documentales que contienen
informacion que se encuentra consolidada en otras agrupaciones documentales,
adicionalmente pueden ser objeto de eliminacién las series y subseries documentales en las
que no exista base normativa que permita establecer otro tipo de disposicion, es decir se aplica
a aquella documentacion que ha perdido sus valores primarios y que carece de valores
secundarios.

38

era 71 # 24A-32/Quibdé-Choc Reviso:

.caldi af;‘_:m: bdo-c Aprobo:

Fecha:




[

N1

L%
—r
ALCALDIS MUNICIPAL BE

Qui

it. 89168011

ibdo

‘ SECRETARIA GENERAL

Ca Alcaldia de Quibdd debe establecer el procedimiento de eliminacion de documentos
establecido mediante el Acuerdo 004 de 2013 y el Acuerdo 004 de 2019 expedidos por el
Archivo General de la Nacion, siendo responsable de desarrollar esta actividad la oficina de
archivo y una vez se haya cumplido en tiempo de retencion establecido en las Tablas de
Retencion Documental, la eliminacion de documentos en soporte fisico se hara por proceso de
picado y el material resultante se reciclara, para el caso de eliminacion de documentos
electronicos se hard conforme a la politica de gestion de documentos electrénicos.

Seleccion o Conservacion Parcial

La seleccion en archivistica se refiere a una técnica utilizada en la etapa final de la evaluacion
documental y tiene por finalidad dejar solo algunos documentos representativos de una serie, a
modo de ejemplo particular o testigo de aquello que se eliminard. Lo fundamental en la
seleccion documental radica en la definicion del método y los criterios para elegir la muestra y
estos son especificos, segun las series, porque se deben considerar las directivas fiscales,
legales y administrativas de cada uno.

El modo generalizado y més apropiado para realizar la seleccion documental que permita la
conservacion permanente de lo que queda es el denominado “muestreo”, por el hecho de que
se elige un ejemplo, una muestra de aquello que sera eliminado siguiendo algin criterio
determinado. Esos criterios, obviamente cualitativos, han sido trabajados durante la etapa de la
valoracion y se depositan en la columna “normatividad / procedimiento” de las Tablas de
Retencion Documental.

Para el desarrollo de esta propuesta se tuvieron en cuenta los siguientes métodos de seleccion
0 muestreo:

Seleccion Cualitativa Intrinseca (muestreo subjetivo por decision razonada): se basa en
determinar a priori un criterio intrinseco, cuya presencia 0 ausencia determinard su
conservacion o eliminacion de cada documento o expediente. Este modo de seleccion busca
eliminar series voluminosas de documentacion sin interés, conservandose sélo lo que se
considera relevante.

Seleccion Cualitativa Extrinseca Cronoldgica (muestreo aleatorio sistematico): consiste en
conservar una representacion porcentual de la documentacion de cada afio, bien sea un mes
determinado, un mes rotatorio o uno elegido al azar.

Conservacion Total

Se aplica a aquellas series y subseries documentales a las cuales dentro del proceso de
valoracion se les identificaron los valores secundarios, es decir que son importante para la
ciencia y la cultura, para el caso de la Alcaldia Municipal de Quibdd las series y subseries de
conservacion total seran aquellas series misionales, por contener informacion sobre las
funciones propias y la razén de ser de la alcaldia, también se deben conservacién aquellas
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“series relacionadas con decisiones tomadas en comités, informacion relacionada con entes de
control, actos administrativos, documentacion que dé cuenta de la planeacién estratégica y los
documentos resultantes del proceso de seleccion.

Los procesos de digitalizacion se deben enfocar para que sean con fines archivisticos que
permitan generar documentos con los criterios legales que serdn testimonio para temas
juridicos de peso, la reproduccién por medio técnicos se realizara para contribuir a la
preservacion del soporte original fisico que sea de conservacion permanente y seleccion, asi
como también a la documentacion que necesariamente deba ser digitalizada por integrarse a
otros sistemas internos de la entidad.

Aspecto /Criterio Actividades por desarrollar
Directrices Revision anual de las TRD para la verificacion del cumplimiento en los
generales tiempos de retencion en las diferentes dependencias.

Conservacion | Seleccionar los documentos para conservacion total, de acuerdo a los
total, selecciony | lineamientos establecidos en las TRD.

microfilmacion | Establecer la metodologia para los procesos de conservacion total que
y/o digitalizacion | garanticen la integridad de la informacién.

Establecer procedimiento para la eliminacién de documentos fisicos y
electronicos.

Elimidabith Publicacién de inventarios de eliminacion

Elaborar acta de eliminacién como soporte de dicha actividad.

Recomendaciones

La seleccién de todos los documentos de archivo acorde con el periodo de retencidn
establecido en la Tabla de Retencion Documental - TRD hasta la aplicacién de la técnica de
disposicién final que corresponde aplicar los documentos fisicos, digitales, electronicos para el
sistema de gestién documental, se debe tener en cuenta para la produccién de los documentos
gue se van a conservar las siguientes recomendaciones:

e Toda la documentacion que se produce al interior de la Alcaldia Municipal de Quibdo se
hace en papel tamafio carta y oficio, 75 gramos y con impresion laser y burbuja.

e Se debe utilizar carpetas en yute de 600 gr con refuerzos en tela en el lado izquierdo de la
misma o carpetas en propalcote de cuatro aletas.

e La firma de los documentos se hara solo con lapiceros de color negro, y la foliacion Unica
y exclusivamente a lapiz de mina negra HB, B.

e Todos los documentos utilizan las margenes acordes a las normas ICONTEC (superior 3,
inferior 3, izquierdo 4, y derecho 2).
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No esta permitido subrayar o hacer ningun tipo de anotacion a la documentacion que se va
a conservar.

Seguir todos los parametros dados por el AGN para el trato de la documentaciéon en fisico.
Los documentos en medios electronicos se conservan siguiendo la tipologia dado en la
Tabla de Retencion Documental - TRD.

5.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

El sistema integrado de conservacion como lo define el Acuerdo 006 del 2014 expedido por el
archivo general de la nacion es “el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos
tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”.

Se busca lograr la aplicacion de la gestion al conjunto de acciones necesarias para de esta
forma garantizar la preservacion en el tiempo de la documentacién, independiente de su
soporte, medio, forma de registro o almacenamiento por lo tanto se debe elaborar el Sistema
Integrado de Conservacion de Archivos — SIC, que permita la preservacion y conservacion de
informacion documental a largo plazo de documentos tanto fisico, digitales y electrénicos
respectivamente, para esta tarea se debe tener en cuenta:

e Diagnostico integral.

e Sensibilizacion y toma de conciencia.

e Prevencion y atencion de desastres.

e Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e Limpieza de areas y documentos.

e Control de plagas.

e Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

e Apoyo a la reproduccion documental.

e Almacenamiento, re-almacenamiento y empaste / encuadernacion (Determinacion de
espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario y equipo, determinacion de
Unidades de conservacion y almacenamiento).

e Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

e Establecimiento de medidas preventivas.

e Implantacion de Planes de contingencia.

e Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.
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Aspecto /Criterio Actividades por desarrollar

Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion,
con los planes de Conservacion Documental y Preservacion a Largo
Plazo.

Adecuacion de los espacios de almacenamiento fisico de documentos
Sistema Integrado de |con objeto de mantener condiciones ambientales y microbioldgicas

Conservacion adecuadas que garanticen la integridad de los documentos (temperatura,
humedad, ventilacién, filtracidn del aire, entre otras).

Articular los planes de emergencia de la Alcaldia Municipal de Quibdd
con los requerimientos de gestion documental para la conservacion y
preservacion.

Despliegue operativo de las actividades para la implementacion de la

Seguridad de la | 2 de sequridad de la informacion.

informacion

Divulgacion de la politica de seguridad de la informacion.

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los | Evaluacion de los sistemas de informacion en relacion al cumplimiento

documentos de lineamientos definidos en el MOREQ.
electronicos de
archivo

Algunas acciones que ayudar a la preservacion a largo plazo de los documentos son:

Restauracidn: es el conjunto de procesos que se encargan de recuperar los soportes dafiados
en papel a causa de los diversos agentes de deterioro a los que son vulnerables. Esta tarea la
ejecuta personal debidamente capacitado y logra devolver al documento su utilidad fisica y
funcional.

Reprografia: es el proceso que permite reproducir documentos impresos a través de la
fotocopia e impresion. Ademas, se utiliza el Microfilm, que es la reproduccion exacta de un
documento original en iméagenes pequefias.

Digitalizacion: es el proceso que permite convertir en digital informacion analogica, es decir,
convertir informacion que esta en papel a informacién que pueda ser almacenada de manera
digital.

5.8 VALORACION:

La valoracion documental es un proceso que se debe realizar desde el momento de la creacion
de los documentos, para la alcaldia de Quibdd los criterios de valoracién estan enmarcados en
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' l‘os valores primarios y secundarios los cuales sirven para determinar la disposicion final de las

series y subseries documentales y que estan registradas con sus tiempos en la Tabla de
Valoracién Documental y Tabla de Retencion Documental.

Valores primarios: importan a la administracién y viene dado por el origen de los
documentos, es decir, viene dado en relacion con el cumplimiento del fin que lo creo. Puede
ser: valor administrativo (asunto que motivé su produccion), juridico (relacionado a derechos
y obligaciones legales), valor legal (los documentos que son testimonio ante la ley), valor
fiscal (utilidad para el fisco o Tesoro), valor contable (soportan cuentas, ingresos, egresos y
demés movimientos econémicos de la entidad).

Valores secundarios: importan para la historia, la consulta retrospectiva y la investigacion.
Pueden ser de interés para la ciencia, historia, cultura, por su valor simbdlico e inclusive
estético. Asimismo, también a la sociedad. Ya aqui los documentos han agotado sus valores
primarios, 0 en ocasiones coexisten ambos valores (por ejemplo, en los actos administrativos
que nacen con una funcion administrativa, pero por si mismos tiene valor histérico). De alli
que analizando los documentos se observa que se pueden identificar en dispositivos (como los
actos administrativos), actividades (informes de gestion, planes, etc.) y misionales (proyectos,
etc.).

Este proceso se inicia desde la planeacion de los documentos y continuo durante el ciclo de
vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas de disposicién final de los mismos

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

Aspecto ..
pect Actividades por desarrollar
/Criterio
Tabla de g : 2 .
VENBrEion Se debe elaborar la tabla de valoracion para realizar la intervencion de los
documentos que se encuentren en el archivo central.
Documental
Organizacion : . . - .
g u La intervencion al archivo central se debe hacer inmediatamente se cuente con
la tabla de retencion y antes de realizar la primera trasferencia de archivo.
documentos
Archivo | Se debe marcar el espacio de archivo historico que salvaguarde los documentos
Histérico |aqui depositados.
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6. RIESGOS EN LA GESTION DOCUMENTAL

Los riegos en gestion documental estan asociados a diferentes fendmenos que necesitan de
una administracion para minimizarlos, administrarlos o asumirlos de acuerdo al riesgo
identificados, los siguientes son riesgos generales y que se identificaran en el Diagnostico
Integral de Archivo y que armoniza el trabajo de administracion de estos riesgos con los ya
identificados para toda la alcaldia.

Identificacion de Riesgos Potenciales

Clase de Descripcion
Riesgo

Fendmenos Inundaciones, avalanchas, vendaval, derrumbe, precipitaciones (lluvia,

Naturales granizadas, heladas), terremoto.

Riesgo No llevar a cabo una buena copia de seguridad, descuido en el

técnico cumplimiento de las obligaciones a nivel de gestion documental.

Publico Hurto, atentado, vandalismo, manipulacién de la documentacion, incendio
provocado.

Eléctrico Alta y baja tension de corriente por deterioro en las instalaciones.

Bioldgico Hongos, bacterias, material particulado, fluidos o excrementos de
animales, &caros.

Locativo No estar acorde a lo sugerido en la Circular No. 049 y 050 del AGN.

Fisico Radiaciones no ionizantes como la luz solar, exceso de humedad.

Plan de Accién para Evitar los Riesgos

Riesgo Plan de Emergencia
Fendémenos Hacer copias de seguridad para evitar esas eventualidades y mantener
Naturales la informacion cargada en el software de gestion.

Riesgo técnico

Asegurar copias de seguridad en la contratacion y capacitacion a los
funcionarios.

Pablico Seguridad en las edificaciones y planes de prevencion con la fuerza
publica.

Eléctrico Detectar esta clase de deterioro y corregir a tiempo para prevenir
pérdida de informacion.

Bioldgico Utilizar los mecanismos necesarios para la limpieza y desinfeccién
respectiva.

Locativo Seguir las directrices dadas por el AGN para adecuar las instalaciones
utilizadas para el archivo.

Fisico Mantener de acuerdo con el termohidrometro una temperatura relativa

entre los 17 y 24°C, y una humedad relativa del 60%.
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Ve SEEEEE Diagnostico Integral de Archivos muestra las soluciones a corto, mediano y largo plazo que
se deben implementar dentro de la alcaldia de Quibdé para seguir avanzando en la

conservacion de la informacion a largo plazo.
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7. FASES DE IMPLEMENTACION

La Alcaldia municipal de Quibdo por medio de su secretaria de planeacion y secretaria general
debe establecer la implementacién del Programa de Gestién Documental Institucional a partir
de las fases necesarias a desarrolla y debe ser incluido dentro del plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accion Anual. A su vez, las diferentes fases comprenden actividades y metas a
corto, mediano y largo plazo, las cuales se determinaron a partir de resultados del DIA

(Diagndstico Integral de Archivos) y PINAR (Plan Institucional de Archivos)

La definicion de cada una de las cuatro fases de implementacion del PGD, junto a los
responsables de su elaboracion, revision, aprobacion y ejecucion, se presentan en el siguiente

cronograma:

CRONOGRAMA IMPLEMENTACION FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Actividad Responsable 2020 | 2021 | 2022 | 2023
Recoleccion documentacion Contratista
Construccion de documento - Decreto ,
contratista

2609 de 2012

Aprobacion

Comité de Archivo

Publicacion y divulgacion en medios de
comunicacion

Comunicaciones

Programacion de actividades de

Elaboracion Y R Secretaria General
capacitacion y sensibilizacion
Desarrollo de las actividades de
capacitacion y sensibilizacion en las Secretaria General
dependencias
Implementacién de los lineamientos de los .

- Secretaria General
procesos de la gestidn documental
Ejecucion programas especificos Secretaria General
Requerimientos para el desarrollo del
PGD
Normativos Secretaria General
Econémicos Secretaria General
Administrativos Secretaria General
Tecnoldgicos Secretaria General
Revision y aplicacion de los
lineamientos para la Gestion
_ Documental
Revision

Planeacion Documental

Secretaria General

Produccion Documental

Secretaria General

Gestion y Tramite

Secretaria General

Organizacién Documental

Secretaria General

Transferencias Documentales

Secretaria General

Disposicion de los Documentos

Secretaria General

Preservacion a Largo Plazo

Secretaria General

Valoracién Documentall

Secretaria General

Programas especificos (definicion,
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objetivos y actividades)

Programa de Normalizacion de Formas'y | Secretaria General
Formularios Electrénicos

Programa de Documentos Vitales o Secretaria General
Esenciales

Programa de Gestién de Documentos Secretaria General
Electrénicos

Programa de archivos descentralizados Secretaria General
Programa de Reprografia Secretaria General
Programa de Documentos Especiales Secretaria General
Plan Institucional de Capacitacion Secretaria General
Programa de Auditoria y Control Secretaria General
Armonizacién con sistemas de gestion

de calidad

Diagnéstico de la Gestion Documental

Cronograma de Implementacién del PGD

Mapa de Procesos de la Entidad

Presupuesto anual para la implementacion
del PGD

Presentacion final del programa de
gestion documental al comité
institucional de desarrollo
administrativo

. . Lider de Gestion
Elaboracion de informes - semestrales
Documental
Reunion del Comité de Archivo para
- evaluar los avances en la implementacion o . .
Seguimiento . . o Comité de Archivo Periddicamen r
9 de los lineamientos y ejecucion de los eriodica ne te de acue dp a
programas programacion de compromisos
PrTor — - = actados
Analisis de los resultados de indicadores Lider de Gestion P
del proceso Gestion Documental Documental
Elaboracién planes de mejoramiento de
Mejora acuerdo a los procedimientos de los
Sistemas de Gestion

La fase de mejora tendrd como propdsito, mantener los procesos y actividades de la Gestion
Documental de la Alcaldia Municipal de Quibdd, en disposicién continua y permanente, de
innovacion, desarrollo y actualizacion, para lo cual la alcaldia a través de su secretaria
general, coordinara la consolidacion y ejecucion de planes de mejora que se formulen
producto de las diferentes fuentes (Auditoria, Autocontrol, Andlisis de datos, Analisis no
conformidades, Desviaciones en los procesos, Divergencias en los Planes, entre otros).

Las siguientes son las metas a corto, mediano y largo plazo que se debe proponer la alcaldia
para dar cumplimiento a la aplicacion de Programa de Gestion Documental:

Metas a Corto Plazo:
e Revisar la normatividad aplicable del Archivo General de la Nacion — AGN.
e Capacitacion, socializacion y retroalimentacion al personal nuevo y antiguo.
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e Realizar la clasificacion y organizacion de los documentos en cada dependencia sin dejar
acumular informacion.

e Diagndstico integral de archivos

e Elaboracién de la Tabla de Retencién Documental - TRD,

e Elaboracion del Sistemas Integrado De Conservacion — SIC

e Elaboracién del Plan Institucional de Archivos - PINAR

Metas a Mediano Plazo:

Compra del Software de Gestién Documental

Reglamento Interno de Archivo

Reglamentacion para la organizacion de las Historias Laborales,

Actualizacion de los procedimientos de Ventanilla Unica y/o Unidad de Correspondencia
Convalidacion y aplicacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD

Realizar las transferencias documentales previendo los protocolos para las mismas.
Programa de socializacion, sensibilizacion y capacitacion a los funcionarios de la alcaldia

Metas a largo plazo.

e Equipos de oficina para la sistematizacion de la documentacién

e Elaborar un modelo estandar para la solicitud de requisitos electronicos dentro y fuera de
la Corporacion Universitaria.

e Montar las tablas de control de acceso tanto para los documentos en fisico como para los
documentos electronicos.

e Realizar todos los programas que se contemplan en el Decreto 2609 de 2012 con el fin de
estar en linea con la normatividad vigente.

e Tener en cuenta las fases que debe aplicarsele a los documentos electrénicos tomando
como punto de partida los documentos fisicos.

e Elaborar un plan de contingencia en caso de eventualidades respecto del archivo

Los recursos para la implementacion de los planes, proyectos y programas relacionados con
Gestion Documental deben ser gestionados por la alcaldia de acuerdo a la prioridad de los
mismos Yy la disposicion de fondos a nivel nacional y se debe buscar postular los proyectos
para que el gobierno aporte porcentajes significativos a los mismos.
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8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos son orientaciones a necesidades especiales para la gestion
documental de la Alcaldia. Estos programas son complemento al desarrollo de cada uno de los
procesos archivisticos y estan estructurados de manera tal que definen una metodologia
integral.

8.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

La elaboracion del programa para la Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
para la alcaldia de Chocd parte de la necesidad de centralizar y controlar idoneamente la
produccion, conservacion y recuperacion de formas y formularios por parte de colaboradores,
clientes y empleados, enmarcados en el programa de “Cero Papel” directiva presidencial) y
Eficiencia Administrativa y en la normatividad vigente que rige sobre Gestion Documental y
el Archivo, la cual exige la unificacion de criterios para la creacion de formas y formularios
electrdnicos on line (sobre la red o en linea), que de manera simultanea redundara en alcanzar
objetivos dispuesto por la estrategia de gobierno en linea para la disposicion de tramites y
servicios en linea con el Unico fin de optimizar el servicio de las Alcaldia.

Objetivos

- Normalizar las formas y formularios electronicos donde se busca propiciar un control
adecuado y oportuno de la produccion documental en medios electrénicos, garantizando la
fiabilidad y autenticidad de los mismos (conservado sus atributos), facilitando su posterior
recuperacion, y permitiendo el aprovechamiento de los datos consignados en dichas formas y
formularios con el fin de buscar la eficiencia, eficacia y efectividad administrativa, y
adicionalmente aportar a la cultura de responsabilidad ambiental.

- Incentivar el uso en linea de las formas y formularios electrénicos en todas las areas de la de
la Alcaldia de Quibdbd.

- Alinear y estandarizar la produccion de documentos electrénicos a las politicas de la Alcaldia
de Quibdo segun los criterios y caracteristicas definidas en la normay las guias adoptadas para
tal fin y para el beneficio de los documentos.

Alcance. Aplica para todas las formas y formularios electronicos desde la creacion hasta su
disposicion y que hacen son requeridos para el desarrollo de las funciones de la alcaldia,
considerandose los tipos documentales en la Tabla de Retencion Documental los cuales
estaran alineados al protocolo de correspondencia de elaboracion de documentos, cumpliendo
con las politicas de seguridad y de identidad.
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' I%eneflmos. La implementacién del uso de formas y formularios electrénicos permite agilizar

los trdmites realizados por los usuarios en la unidad de correspondencia y/o ventanilla Unica
basada en el Acuerdo No. 060 que establece las pautas de las comunicaciones en el pais, asi
mismo facilita la recoleccion y andlisis de informacion, optimizando de esta manera los
procedimientos al interior de la Alcaldia Municipal de Quibdo, sin embargo, para garantizar su
validez como documento electronico, es necesario definir parametros y aspectos que permitan
el control adecuado de los mismos y brinda los siguientes beneficios:

e Facilita la interoperabilidad de los sistemas de informacién o herramientas tecnoldgicas

que se encuentran en uso.

Optimizacion de los trdmites entre dependencias y respuestas a usuarios.

Facilita la toma de decisiones.

Garantizar la adecuada recoleccién de informacién y su analisis.

Alineacion con politicas ambientales de reduccidn en el consumo de papel.

Favorecer los procesos de gestibn documental para que sean garantes de una

administracion agil y orientada al ciudadano.

Cumplir con los requisitos legales y regulaciones vigentes (Decreto 2609 de 2012).

e Atender las necesidades de los ciudadanos cumplimiento con el Decreto 19 de 2012 en
el cual se formula politicas de racionalizacion de tramites.

e Normalizar y controlar la produccién documental electronica bajo los estandares que
dicta el ministerio de Tics.

Metodologia: El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos se ejecutara
en tres etapas, iniciando con la planeacién de las actividades, posteriormente su desarrollo y
finalizando con una fase de seguimiento y cierre. En cada una de estas etapas se contara con la
participacion de diferentes lideres de proceso quienes desde su campo de experticia definiran
los lineamientos para las actividades propuestas. Este programa ademas requiere que de
manera técnica se logré la integracion de los sistemas de informacidon y herramientas
tecnoldgicas, de acuerdo con las directrices establecidas desde Gestion Documental para el
tratamiento de la informacion.

Actividad Tiempo Responsable
Realizar inventario de los formatos existentes, evaluando su
validez y pertinencia para las actividades a las que estan 1 meses Lideres de procesos.
asociados.
Generar politicas de creacion de formatos electrénicos de b Posd® Secretaria General.
acuerdo con lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad. Area de Sistemas
2 B ' . Secretaria General.
Definir prioridad en los formularios de implementar. 1 meses ; -
Area de Sistemas
' N Secretaria General.
Realizar pruebas de disefio de los documentos. 2 meses ; .
Area de Sistemas
Ejecutar pruebas de funcionamiento e interoperabilidad entre Secretaria General.
i ! A 3 meses : ;
sistemas de informacion. Area de Sistemas
Evaluar el funcionamiento de las formas y formularios 2 meses Secretaria General.

50

Quieng

A-;\! av/f g § i I,r {0 Pﬂs&r{e Fecha:



[%-_] SECRETARIA GENERAL

.ILEAl LDI! MLIN'IEINL D'E

Nit. 89168011 H .
' "l oL %Iectromcos Area de Sistemas
Integrar otro paquete de formatos fisicos al programa para su 3 meses Secretaria General.
conversién a medios electronicos. Area de Sistemas

e Indicador. Cantidad total de documentos electrénicos normalizados / Cantidad Total
de documentos electronicos. La medicion del indicador se realizar teniendo
Periodicidad: semestral.

e Meta. Tener en un 80% implementado para el afio 2021 el programa de documentos
electrénicos.

Responsable / Actividad
Encargado
Alcalde / Secretario | Estudiar y asignar los recursos necesarios para la correcta
General implementacién del programa.
Secretario General Establecer, actualizar, mantener, implementar y verificar
Lider de archivo dicho programa en toda la alcaldia municipal; hacer el

respectivo seguimiento y control.

Secretario General Actualizar el procedimiento de control de documentos y los
Lider de archivo registros de acuerdo a las politicas definidas para la creacion
de dichos formatos.

Secretario General Adelantar todos los procesos de comunicaciones segun el
plan de medios.

Todos los funcionarios | Participar activamente en la implementacion del programa.
de la Alcaldia .

El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos se desarrolla mediante
dos fases que son planeacion e implementacion descritas anteriormente.

8.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES.

Teniendo en cuenta que la alcaldia de choco no cuenta son un software de Gestion
Documental y que la conservacion de sus documentos en su mayoria se registra de forma
fisica, para el desarrollo de este programa se ha tomado como base algunas normas técnicas,
especializadas en cuanto a archivistica y gestién documental se trata, fundamentado en hechos
histdricos, técnicos y cientificos, de desastres documentales presentados a través del tiempo en
los archivos de una gran mayoria de entidades, no sin ser ajenos a esa situacion, razén por la
cual se hace la requisicion de proteger especialmente aquellos documentos que por sus
caracteristicas funcionales y misionales son considerados indispensables para permitir la
continuidad de la existencia, gestion, identidad de la entidad administrativa.

Objetivo: Garantizar el acceso a la informacion considerada vital para la Alcaldia de Quibdo
que permita dar continuidad a sus funciones y salvaguardar la memoria institucional en caso
fortuito de cualquier catastrofe o siniestro que conlleve a la perdida de informacion.
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Alcance: El programa de documentos especiales o esenciales para la Alcaldia de Quibdo
aplica a los documentos definidos como vitales en las diferentes etapas de su ciclo de vida,
antes, durante y después de la emergencia.

Beneficios:

Se le Ilama documentos vitales o esenciales a todos aquellos documentos que poseen un valor
para la entidad (misionales), de igual forma son Unicos e irremplazables y por lo tanto es asi
que se requiere de un cuidado especial para conservar y preservar por su valor legal, cultural y
econdémico que frente alguna novedad de fuerza mayor permita la continuidad de la entidad,
por lo cual con este programa se evitarad riesgos futuros que permite mitigar el impacto de
diversos acontecimientos a los cuales se ve enfrentado diariamente el archivo y la gestidn
documental, los siguientes son los beneficios de si implementacion:

e Permite el normal desarrollo de las funciones de la Alcaldia Municipal de Quibd6 ante
eventuales emergencias o siniestros.

e Minimiza la inversion para el restablecimiento de las actividades.

e Preservar la historia institucional.

e Mantener evidencia de diferentes actuaciones legales y financieras de la Alcaldia
Municipal de Quibdo, para dar cumplimiento a requerimientos normativos.

Metodologia: Inicia con la identificacion de este tipo de documentos, en todos los procesos de
la Alcaldia Municipal de Quibdd, Actividad a partir de la cual se generan lineamientos para su
gestion.

Actividad Tiempo Responsable
Definir los criterios para la clasificacion de los documentos como vitales 1 mes Secretaria General
Realizar encuesta en las dependencias para la identificacién de los documentos 2 meses Secretaria General
vitales.
Actualizar los planes de gestion del riesgo asociada al manejo de la informacién 3 meses Secretaria General
Realizar copias de seguridad de la informacion electrénica vital. Continuo Secretaria General
Disefiar practicas de reprografia para los documentos vitales de acuerdo al 3 meses Secretaria General
formato en que se encuentren.
Implementar practicas de reprografia a los documentos vitales. 2 meses Secretaria General
Incluir en los planes de emergencias los lineamientos para la preservacion de 1 mes Secretaria General
los documentos.
Divulgar los lineamientos definidos para la gestion de los documentos vitales. 1 mes Secretaria General
Realizar pruebas de recuperacion de la informacién vital. 2 meses Secretaria General

Indicador. Porcentaje de implementacién del programa de documentos vitales / Totalidad del
programa de documentos vitales.
Periodicidad: semestral.

Meta. Implementar el programa de documentos vitales Alcaldia de Quibdo en el segundo
semestre del afio 2021, para lo que se deben tener en cuenta las siguientes

52

Reviso:
UIBDO

Lo eslaMog haciendo Pogible Fecha:




[%J ‘ SECRETARIA GENERAL
ibdo

ALCALDIS MUNICIPAL BE

Qui

Nit. 891680611-0

Recomendaciones:

e Hace referencia a la identificacion del estado de los documentos especiales en Archivo
Central, volumen, tipologia, estado de descripcion y conservacion, con el fin de identificar
la estrategia a seguir en la intervencidn de este acervo documental.

e Se enfoca en los documentos especiales o esenciales que se generen a partir de la
aprobacién del programa, es decir, pasos a seguir para la normalizacion de los procesos los
documentos clasificados en esta categoria, politicas, directrices, procedimientos, entre
otros.

Asi mismo se debe tener especial cuidado con el almacenamiento y conservacion que son
medidas de tipo técnico necesarias que debe adoptar la Alcaldia para garantizar y preservar los
archivos, de conformidad con el Acuerdo No. 049 de 2000 y deméas normas sobre la materia
las cuales se deben adoptar a través de todo el ciclo vital de los documentos (Archivo de
Gestion, Central e Historico). Por lo tanto, los edificios y lugares destinados para la custodia
de los archivos deben contar con las condiciones medio ambientales, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los documentos.

8.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Con este programa se busca el disefio, la implementacién y el seguimiento de diferentes
estrategias para gestionar los documentos electronicos durante su ciclo de vida en el entorno
electrénico dentro de la alcaldia Municipal de Quibdé.

Objetivo: Establecer directrices para la adecuada gestion de los documentos electrénicos, en
el marco de las actividades que hacen parte del proceso archivistico de la informacion, que
garanticen la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad, y
conservacion de los documentos electronicos con el apoyo de herramientas tecnoldgicas.

Alcance: incluye los documentos electrénicos gestionados en las dependencias de la Alcaldia
Municipal de Quibd6, desde su planeacién hasta disposicion en los sistemas de informacién
que se van a implementar.

Beneficios:

. Optimizacion en los costos de papeleria, asi como de intervencion de procesos técnico-
archivisticos a los documentos fisicos.

. Reduccion en las necesidades de espacios de almacenamiento de documentos fisicos.

. Facilitar la disponibilidad de la informacion a las diferentes partes interesadas.

. Reducir el riesgo de pérdida y deterioro de los documentos fisicos.

. Fomentar el uso de nuevas tecnologias.
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" 'Metodologia:

La compra del software documental es indispensable para la gestion, tramite y conservacion
de los documentos electronicos dentro de la alcaldia, por esto es prioritario gestionar los

recursos.
Actividad Tiempo | Responsable
Establecer requisitos de autenticidad, integridad, fiabilidad y | 4 meses Secretaria
usabilidad del documento electronico. General
Caracterizacion de los documentos electronicos bajo pardmetros | 3 meses Secretaria
de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico General
y equivalente funcional.
Definir lineamientos para la conformacion de expedientes | 3 meses Secretaria
electronicos. General
Acrticulacion de los documentos electronicos y la TRD. (los | 3 meses Secretaria
documentos electrénicos generados deben corresponder a los General
tipos documentales establecidos para las series y subseries)
Evaluar la incorporacion de los documentos electronicos en los | 3 meses Secretaria
sistemas de informacion que se van a adquirir. General
Realizar pruebas de conformacion de expedientes electrénicos o | 3 meses Secretaria
hibridos. General

Indicador: Porcentaje de implementacion del programa / total de actividades incluidas en el
programa.

Meta: para el 2022 la alcaldia de Quibdd este gestionado el 80% de su informacién de forma
electrdnica.

8.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Teniendo presente que la documentacion producida a lo largo de tres a cinco afios de trabajo
permanece en el archivo de Gestidn, necesita una buena administracion por lo tanto se deben
implementar espacios adecuados que garanticen su conservacién y accesibilidad, asi mismo,
que las trasferencias documentales establecidos entregan estos documentos al archivo central
de la Alcaldia donde se facilita tener a la mano la documentacion justo en el momento
necesario.

Objetivo. Ejercer mayor control en la administracion de los archivos de gestion dentro de la
alcaldia que faciliten todos los procesos archivisticos.

Alcance. Este programa aplica para todas las series documentales administradas en el archivo
de gestion por las diferentes dependencias de la alcaldia municipal de Quibdo.

Beneficios. La alcaldia actualmente cuenta con un alto volumen de produccion documental,
que sin una organizacién y un espacio adecuado dificulta el control y normalizacion de cada

54

Reviso:
UIBDO

Lo eslaMog haciendo Pogible Fecha:




[%-_] SECRETARIA GENERAL

'L”f' 1% (ina de las series en gestion, representando en muchas ocasiones un desgaste operativo tanto
para las areas funcionales como para el &rea responsable de la gestion documental, motivo por
el cual la centralizacion de los archivos de gestion, es un horizonte deseable para la eficiencia
y eficacia administrativa; los beneficios que trae son los siguientes:

e Facilitar el control sobre la aplicacion de procesos técnicos a los expedientes en Gestion.

e Descongestionar las areas de trabajo con el almacenamiento de documentos y garantizar
un mayor control sobre los insumos utilizados para la gestién documental.

e Agilizar los procesos de aplicacion de Tablas de Retencién Documental - TRD.

e Cumplir con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion para la
administracion de archivos de gestion (Acuerdo 005 de 2012).

e Control durante todo el ciclo vital de los documentos.

e Mayor agilidad en la atencion de consultas. Disminucion de riesgos por pérdidas de
documentos.

e Mayor preservacion de los documentos fisicos y de las unidades de conservacion.

Metodologia. El control y la centralizacién de los archivos de gestion es un proyecto de gran
alcance, en el cual es fundamental dedicar el tiempo necesario para la planeacion y disefio del
procedimiento documental, por este motivo el desarrollo del programa se dividira en tres:

Actividad Tiempo | Responsable
Comprende el analisis de la situacién actual y reestructuracion de | 6 meses Secretaria
las estrategias para el control de los archivos de gestién que General

actualmente se tienen descentralizados, con el fin de garantizar el
cumplimiento a la normatividad externa e interna que rige la
administracion de archivos de gestion.

Consiste en la planeacion del proceso de centralizacion de 6 meses Secretaria
archivos de gestion, en el cual se incluyen la identificacion y General
priorizacién de series documentales susceptibles de centralizacion.

Comprende la centralizacion progresiva de series documentales en | 6 meses Secretaria
gestion de acuerdo a la definicion realizada en la fase anterior.. General

Indicador: Porcentaje de implementacion del programa / total de actividades incluidas en el
programa.

Meta: para el 2022 la alcaldia de Quibdo tiene el 50% de sus archivos de gestion
centralizados.

8.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Toda la documentacion que se produzca a través de reproduccién de fotocopiadora y que sea
de caracter interno se manejara a través de papel reciclado con el fin de bajar los costos del
mismo y a su vez contribuir al cuidado del medio ambiente, es asi que nosotros ponemos en
practica en parte la politica de la directiva presidencial “cero papeles”. De igual forma la
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demas documentacion que se pueda hacer a través del scanner e indexarlo en el software de
gestion se hara de conformidad con los pardmetros establecidos en el manual de
correspondencia de la alcaldia de Quibdé.

Los criterios sobre preservacion y conservacion de documentos siempre han estado presentes
como pilares de los procesos archivisticos en el marco de la politica documental en Colombia.
Lo anterior teniendo en cuenta que la preservacion de los documentos durante su gestion no
solo tiene fines archivisticos, ademas, permite validar la autenticidad y dar fuerza probatoria a
los mismos. Uno de los métodos de preservacion usado de manera frecuente en la gestion y
tramite de documentos es la reprografia, toda vez que, permite garantizar la permanencia de
los mismos en el tiempo. La microfilmacion y digitalizacién son algunos de los medios de
reprografia implementados en procesos de conservacion y disposicion documental,
reglamentados en el Acuerdo No. 037 de 2002 y Circular Externa No. 005 de 2012, en la cual
se relacionan las recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion segun las
necesidades de la alcaldia de Quibdo.

Objetivo: Establecer una metodologia para la reproduccion de documentos de manera tal que
se garantice su preservacion a largo plazo.

Alcance: la implementacion del programa contempla los distintos medios de reprografia, es
decir, impresion, fotocopiado y digitalizacion de documentos utilizados en la alcaldia, durante
el ciclo de vida de los documentos (gestion, central e historico), con fines de gestion, tramite,
preservacion y conservacion.

Beneficios:

La definicion de los métodos de reprografia depende de distintas variables, un aspecto
fundamental es el costo beneficio que puede representar la implementacion de los mismos.
Actualmente los avances de software y hardware para digitalizacion, permiten que este
método sea usado como medio de conservacién, preservacion con fines probatorios (copias
auténticas por medio de la digitalizacion certificada), a un costo relativamente razonable,
motivo por el cual las organizaciones se encuentran cada vez mas inclinadas a realizar este
proceso para reemplazar la microfilmacion, teniendo en cuenta los costos que representa.

Asi entonces, un proceso de digitalizacién debidamente normalizado reduce costos en la
administracion documental. La normalizacion también permite ejercer control y priorizar la
produccién de copias digitales sobre la produccion de copias fisicas, para de esta manera
impactar significativamente en la disminucion del consumo de papel.

Reduccion en el consumo de papel.

Preservacion de la informacion.

Fortalecer el uso de nuevas tecnologias.

Recuperacion de informacion de utilidad para la gestion de la Alcaldia Municipal de
Quibdé.

Metodologia:
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Dependiendo de la etapa del ciclo de vida de los documentos, se realizan diferentes procesos
de reprografia, para el caso de la Alcaldia Municipal de Quibdo, se aplicaran los métodos
reprogréficos de digitalizacién y fotocopiado.

Actividad Tiempo Responsable

Realizar inventario de los equipos y tecnologia disponible en la | 1 meses | Secretaria General
Alcaldia Municipal de Quibdé para las actividades de
reproduccion de documentos.

Evaluar los volimenes documentales generados por 2 meses | Secretaria General
fotocopiado de la informacion.

Establecer politicas de fotocopiado y digitalizacion del 1 mes | Secretaria General
informacion

Definir parametros para la digitalizacion de documentos 1 mes | Secretaria General

Seleccionar documentos para digitalizar de acuerdo a la | 3 meses | Secretaria General
aplicacion de Tablas de Retencion Documental.

Realizar procesos de digitalizacion, de acuerdo a las| 6 meses | Secretaria General
disposiciones de la TRD

Indicador. Porcentaje de implementacidn del programa de reprografia / total de actividades
incluidas en el programa.

Periodicidad: se puede acordar quincenal, bimestral, semestral.

Meta: Implementar el programa de reprografia en la Alcaldia De Quibdé durante el segundo
semestre del afio 2021.

8.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Los Documentos definidos como especiales en la alcaldia de Quibdd por sus caracteristicas y
por el tratamiento archivisticos que se les debe dar durante su ciclo vital y su modelo de

conservacion final deben tener un programa especial para su conservacion a largo plazo.

Objetivo: Proporcionar el tratamiento archivistico apropiado a documentos que, por sus
caracteristicas requieren consideraciones diferentes a los documentos tradicionales.

Alcance: Aplica a los documentos en diferentes formatos cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales y otros formatos no tradicionales producidos o administrados por la alcaldia.
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Beneficios:

e Recuperacion de informacion de manera independiente al formato en que se encuentre.

e Disponibilidad de la informacion.

e Evitar pérdida de informacion por obsolescencia de medios de lectura.

e Modernizacion tecnoldgica de los medios de lectura y formatos para la produccion de
documentos.

Metodologia:
Actividad Tiempo Responsable
Identificar en los inventarios documentales lo documentos | 3 meses Secretaria
clasificados con formatos de produccion no convencionales General
Evaluar importancia de la informacion contenida en estos | 3 meses Secretaria
documentos. General
Realizar diagndstico a los medios de reproduccion de | 2 meses Secretaria
documentos actuales. General
Definir lineamientos para el tratamiento de los documentos | 4 meses Secretaria
especiales de manera articulada con las actividades de General
conservacion y preservacion.
Realizar procesos de conversion a nuevos medios 3 meses Secretaria
General

Indicador. Porcentaje de implementacion del programa de documentos especiales / total de
actividades incluidas en el programa.

Meta: Implementar el programa de documentos especiales durante el segundo semestre el
primer semestre del afio 2022.

8.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Las entidades publicas estan en la obligacion de organizar para sus empleados, programas de
capacitacion. El Gobierno Nacional, mediante el Plan Nacional de Capacitacion, como
componente del Sistema, orientara la formulacion de los programas o planes institucionales se
deben elaborar las entidades publicas.

El programa tiene por objeto formular la politica en la materia, sefialar las prioridades que
tiene la alcaldia y establecer los mecanismos de coordinacion, de cooperacion, de asesoria, de
seguimiento y de control necesarios. De acuerdo con las normas y procedimientos sefialados y
con el proposito de organizar la capacitacion internamente, se debe realizar con una
periodicidad minima de un afio para actualizar su plan institucional de capacitacion. El
término capacitacion se utiliza con frecuencia de manera casual para referirse a la generalidad
de los esfuerzos iniciados por una organizacion para impulsar el aprendizaje de sus miembros,
en cuestiones de desempefio de corto plazo.
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Debido a que la Alcaldia tiene un bajo indice de la organizacion de los documentos con los
criterios archivisticos dentro del plan de capacitacion anual se deben incluir todos los temas
relacionados con la gestion documental para lograr en la alcaldia el maximo nivel de
compresion y conocimiento de las funciones archivisticas.

Objetivo. Cubrir las necesidades y requerimientos de capacitacion para funcionarios que
fortalezcan las competencias en gestion documental y permitan la correcta comprension y
organizacion de los documentos que se producen en la alcaldia.

Alcance: El plan incluye a todas las personas que se encuentran vinculadas con la alcaldia y
que cumplen funciones administrativas, hasta las personas que ingresan nuevas y que se les
debe dar el mismo programa como induccion.

Beneficios.
e Conocimiento por parte de los funcionarios el modelo holistico del proceso de gestion
documental.

e Organizacion de la informacién en el archivo de gestion cumpliendo los principios
Archivisticos.

o Agilidad en la busqueda y recuperacion de la informacién en todos los procesos
administrativos.

e Conciencia de la importancia de los documentos y su administracién dentro de la alcaldia.

e Capacitacion a las personas nuevas en temas de gestion documental para que se integren
satisfactoriamente a todos los procesos.

Metodologia:

Cada uno de los instrumentos archivisticos requieren una socializacion de los mismos con los
funcionarios que permite dar a conocer su funcion, también se implementara un programa que
permita conocer todo el proceso de gestién documental que permita la apropiacion en cada
uno de los procesos que participe el funcionario.

Actividad Tiempo Responsable

Elaborar programa de capacitacién en gestion documental para todos los
funcionarios de la alcaldia que debe incluir minimo:
- Organizacion documental.

-Tabla de Retencién Documental — TRD. Secretaria General
- Tabla de Valoracion Documental — TVD.
- Comité Interno de Archivos. 3 meses

- Unidad de Correspondencia y/o Ventanilla Gnica.

- Inventario Documental.

- Programa de Gestién Documental — PGD.

- Plan institucional de Archivos — PINAR.

- Sistema Integrado de Conservacion de Archivos — SIC.

Aplicacion del programa de capacitacion en la alcaldia de acuerdo a las | 4 meses Secretaria General
necesidades de sus funcionarios.
El programa de Induccion tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracién a | Por solitud Secretaria General
la cultura organizacional, donde se debe incluir la charla y capacitacién en gestidn
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Indicador. NUmero de personas capacitas / NUmero de personas a capacitar

Meta: Al finalizar el afio 2021 todos los funcionarios deben tener conocimientos basicos en
gestion documental.

8.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La alcaldia de Quibddé por medio de la secretaria general y quien sea el lider de Gestion
Documental debe llevar a cabo la inspeccion y control de la implementacion y cumplimiento
de los planes, proyectos y programas que se estén implementando en relacion con la gestién
documental, asi como la satisfaccion de los usuarios frente a los servicios con lo referente a la
gestion documental y el archivo, por lo cual determina las caracteristicas de la auditoria y
puede tener una cobertura del 100% en todas las dependencias de la alcaldia, por lo tanto las
auditorias se realizaran una cada seis meses con el fin de estar avante respecto de los procesos
inmersos en la misma en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Objetivo: Evaluar la aplicacion de los lineamientos archivisticos en los procesos de la
Alcaldia Municipal de Quibdd, para implementar acciones que permitan un mejor desempefio
de la gestion documental.

Alcance: Aplica a todos los procesos definidos y en proceso de aplicacion en la Alcaldia
Municipal de Quibdd, asi como todos los componentes de la gestién documental (planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencias, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion).

Beneficios:

La alcaldia puede identificar como se estan realizando cada uno de los procesos archivisticos,
coémo va la implementacion de incrementos archivisticos y aplicar las acciones de mejora
correspondiente a cada caso identificado, adicional se tienen los siguientes beneficios:

e Identificar oportunidades de mejora en la gestion documental de la Alcaldia Municipal de
Quibdo.

e Fomentar las buenas précticas en materia archivistica en los procesos de la Alcaldia
Municipal de Quibdo.

e Definicién de puntos de control para la estandarizacién de los procesos.

e Minimizar riesgos asociados a la gestion documental.

e Articulacién de la gestion documental con el sistema integrado de gestion.

Metodologia:
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El programa de auditoria y control requiere la concertacion de actividades con el Sistema de
Gestion de Calidad, Control interno y las dependencias responsables de ejercer labores de
seguimiento al desemperio de los procesos.

Actividad Tiempo Responsable
Definir los temas de gestion documental a proponer para el 1 mes Secretaria
programa de auditorias. General
Realizar mesas de trabajo para acordar los temas a incluir en | 3 meses | Secretaria
los planes de auditoria de la Alcaldia Municipal de Quibdd General
Capacitar al equipo auditor en los criterios de auditoria para 1 mes Secretaria
gestion documental. General
Ejecutar las auditorias Cada 6 | Secretaria

meses General

Evaluar los resultados y proponer planes de mejoramiento a | 2 meses | Secretaria

los procesos donde se evidencien incumplimientos. General
Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento | 3 meses | Secretaria
establecidos. General

Indicador. Porcentaje de desarrollo de las actividades del programa / total de actividades
incluidas en el programa.
Este indicador debe cambiar cuando se realice la primera auditoria.

Meta: realizar la primera auditoria para el ultimo trimestre del afio 2021.
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9. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Programa de Gestion Documental debe articularse con los referentes estratégicos de la
Alcaldia Municipal de Quibdo, para garantizar la ejecucion de las actividades, lineamientos y
programas propuestos, en el marco de la eficiencia y eficacia de las actividades, que permita el
acceso a la informacion y su disponibilidad. A continuacion, se describen los puntos de
encuentro de la gestion documental y los diferentes planes y sistemas de gestion de la Alcaldia
Municipal de Quibdo.

Tema Descripcion
La gestion documental apoya diferentes iniciativas dentro de la mision y
Programa de la visién de la alcaldia al generar lineamientos adecuados para el
Gobierno 2020 - | tratamiento de la informacion que es insumo para el desarrollo de las
2023 actividades propias de cada proceso de la Alcaldia Municipal de
Quibdo.

Soporte en para el cumplimiento de los pardmetros para el control
documental, desde la creacion hasta la disposicion. Ademas, la gestion
Sistema de Gestion | documental tiene como objetivo el acceso a la informacion para las

de Calidad diferentes partes interesadas, que se articula con el objetivo de satisfacer
las necesidades del cliente, como parte de la gestion de la calidad.

Propuesta de actividades para la disminucion del consumo de papel y
manejo eficiente de recursos, fomentando el uso de nuevas tecnologias
para la gestion de los documentos.

Sistema de Gestion
Ambiental

Garantizar el adecuado tratamiento a la informacién de las actividades
del SGSST, manteniendo soportes y evidencias como medios
Sistema de Gestion | probatorios del cumplimiento a la normatividad asociada a la

de Salud y preservacion de las condiciones Optimas de salud y seguridad de los
Seguridad en el empleados de la Alcaldia Municipal de Quibdé.
Trabajo Generacion de indicaciones para el manejo seguro de los documentos,

disminuyendo el riesgo de afectacion por agentes contaminantes
asociados a riesgo bioldgico.

Establecimiento de criterios para la preservacion de la informacion,
asegurando su integridad y fiabilidad, de manera independiente al medio
en gue se produzca y gestione.

Seguridad de la
Informacion

Establece los diferentes planes y proyectos que conllevaba al
cumplimiento de la normatividad legal vigente dentro de la alcaldia
municipal de Quibdo.

Plan Institucional
de Archivos

“GLOSARIO”
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El Archivo General de la Nacion promovio el uso del Glosario con base en el ACUERDO No.
027 DE -2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. El
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion de Colombia en uso de sus facultades
legales y en especial de las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Acuerdo 017 del 27 de
febrero de 2001:

ACCESO: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: derecho de los ciudadanos a consultar la
informacidn que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

ACERVO DOCUMENTAL.: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: accion de guardar sisteméaticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

ARCHIVISTA: profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

ARCHIVISTICA: disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la institucion que estéa al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL.: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO CENTRALIZADO: este concepto se relaciona directamente con el de Archivo
Total hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital, consiste en
centralizar la administracion de los documentos desde su produccion o recepcion hasta su
disposicién final. Archivo de Gestion Centralizado.
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ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos. Es el conjunto de documentos electronicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico - funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion. Es el sistema que ofrece almacenamiento seguro para los
documentos y ficheros relacionados con cada expediente, gestionando el ciclo de vida de cada
documento desde su creacion y registro hasta su archivo definitivo (preservacion y custodia).
Ademas de la funcionalidad de almacenamiento permite la recuperacion y consulta de los
documentos de cada procedimiento administrativo tanto por parte de los empleados de la
Administracion como de los interesados en el procedimiento.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la
conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

ARCHIVO HISTORICO: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por
donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO PUBLICO: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL.: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

ASIENTO DESCRIPTIVO: conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

ASUNTO: contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

AUTENTIFICACION: el documento electrénico de archivo participa de los mismos
mecanismos que el resto de documentos de archivo, originalidad, unicidad, organicidad y
valor probatorio, las diferencias con el resto se derivan del hecho de que su creacion,
manipulacion, transmision, recuperacion y lectura se realizan mediante herramientas
informaticas apropiadas ya sean de tipo fisico (ordenadores, periféricos y redes) o ldgico,
sistemas operativos, aplicaciones y protocolos de comunicaciones.
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AUTENTICIDAD: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que
busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de
la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

AUTOMATIZAR: hace referencia a la incorporacion de herramientas tecnoldgicas a un
proceso o sistema.

BASE DE DATOS: sistema que almacena datos que en conjunto se convierte en informacion.
Datos interrelacionados con una estructura logica, datos estructurados para permitir su
almacenamiento consulta y actualizacion en un sistema informatico computarizado.

CAPACITACION: conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por este programa dirigidos a
prolongar y a complementar la capacitacion inicial mediante la generacion de conocimientos,
el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: los documentos elaborados o recibidos en
el curso de la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guardan, esto es,
“se capturan” en el SGDEA. En esta captura, se “clasifican”, es decir, se les asignan codigos
que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

CARPETA: unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

CATALOGO: instrumento de consulta que describe unidades documentales.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: accidn de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

CODIGO: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

COLECCION DOCUMENTAL: conjunto de documentos reunidos segln criterios

subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de
respeto a la procedencia y al orden original.
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COMITE DE ARCHIVO: grupo asesor de alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: érgano asesor del Archivo General de la
Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de
las privadas que cumplen funciones pablicas; la eliminacion de documentos a los que no se les
pueda aplicar valoracion documental; la Evaluacion de la Tabla de Retencion Documental y la
Tabla de Valoracion Documental.

COMUNICACIONES OFICIALES: comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptod la definicion de “comunicaciones
oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

COMPETENCIA: capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores y actitudes.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION DIGITAL: se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar
a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la
preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen.

CONVERSION: proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital
desde un formato o version de un formato hacia otro (Archivos). Véase también:
“compatibilidad retrospectiva”, “estrategia de preservacion de documentos de archivo”,
“reingenieria de software”, “migracion transformativa”, “actualizacion”.

99 ¢

COPIA: reproduccién exacta de un documento.
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&OPIA AUTENTICADA: reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

COPIA DE SEGURIDAD: copia de un documento realizado para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

CUADERNILLO: conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado
por la costura de uno o varios cuadernillos.

CUADRO DE CLASIFICACION: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: guarda o tenencia de documentos por parte de una
instituciébn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

DEPOSITO DE ARCHIVO: local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

DEPURACION: operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
son los instrumentos de descripcion y de consulta.

DESCRIPTOR: término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacién.

DETERIORO: alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DIGITALIZACION: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sbélo puede leerse o interpretarse por computador, el proceso de
digitalizacion se realiza mediante el uso de escaner, y dependiendo del uso que se requiera dar
a la informacion se definen caracteristicas, como color, tamafio, resolucion, entre otros.

DIGITAR: accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
DISPONIBILIDAD: caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que los

usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo
requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.
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DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién y/o tabla
de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacion.

DISTRIBUCIONDE DOCUMENTOS: actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

DOCUMENTO: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO ACTIVO: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO AUDIOVISUAL.: toda creacidn expresada mediante una serie de imagenes
asociadas con o sin sonorizacion incorporada, que esta destinada esencialmente a ser mostrada
a través de aparatos de proyeccion o cualquier otro método de comunicacion de la imagen y
del sonido, independiente de las caracteristicas del soporte material que la contiene.

DOCUMENTO DE APOYO: documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
0 instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO: documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cddigo
digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ESENCIAL: documento necesario para el funcionamiento de un organismo
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos, son unidades estructuras de
informacidn registrada o no publicada, gestionada como unidades discretas en sistemas de
informacion.

DOCUMENTOS ESPECIALES: son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas:
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a) El lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual, pudiendo ser
iconografico, sonoro o audiovisual,

b) El soporte en el que se presentan es distinto al papel o ain siendo de tal material su formato
varia de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo condiciones particulares
para su instalacion.

DOCUMENTO FACILITATIVO: documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

DOCUMENTO HISTORICO: documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direcciéon del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

DOCUMENTO ICONOGRAFICO: fundamentalmente se valen de un lenguaje visual
basado en iméagenes, formas lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje, se
incluyen en esta categoria los documentos de naturaleza fotografica y cartografica, asi como
los planos y dibujos.

DOCUMENTO INACTIVO: documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

DOCUMENTO MISIONAL: documento producido o recibido por una institucion en razén
de su objeto social.

DOCUMENTO ORIGINAL: fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: documento otorgado por un funcionario plblico en ejercicio de
Su cargo 0 con su intervencion.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: documento de uso ocasional con valores primarios.

DOCUMENTO SONORO: son aquellos que transmiten la informacion por medio de un
lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnologico, tanto para el
registro de los datos en el soporte, como su consulta.

ELIMINACION DOCUMENTAL : actividad resultante de la disposicion final sefialada en la

tabla de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.
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EMPASTE: técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama “legajo”.

EMULACION: la reproduccion del comportamiento y resultados de programas y equipos de
cémputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la
ejecucion de aquellos en computadores actuales (informatica). Véase también: “encapsulado”,

29 <¢

“estrategia de preservacion”, “envoltura”.

ENCUADERNACION: técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la
encuadernacion se llama “libro”.

ESQUEMAS DE PUBLICACION: se refiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los
sujetos obligados publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacion minima
obligatoria.

ESTAMPADO CRONOLOGICO: mensaje de datos que vinculada a otro mensaje de datos
con un momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer con una prueba que
estos datos existian en ese momento o periodo de tiempo y que no sufrieron ninguna
modificacion a partir del momento en que se realiz6 el estampado.

ESTANTERIA: mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

EXPEDIENTE: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

FACSIMIL: reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electrénico, entre otros.

FECHAS EXTREMAS: fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente
0 prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

FIABILIDAD: entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba
fidedigna” aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos de
prueba.

FIRMA ELECTRONICA: métodos tales como codigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines
para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.
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FOLIAR: accién de numerar hojas.

FOLIO: hoja.

FOLIO RECTO: primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO ABIERTO: conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

FONDO ACUMULADO: conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

FONDO CERRADO: conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o
juridicas que los generaban.

FONDO DOCUMENTAL: conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

FORMACION: es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los
procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio pablico
basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

FORMA DOCUMENTAL.: cualidad de un documento de archivo que asegura que su
contenido completo e inalterado (archivos). Véase también: “variabilidad vinculada”, “fijeza”,
“estable”.

FORMATO: se entiende por formato los datos estan contenidos en un documento electrénico
en el momento de su creacion y la forma en que han sido codificados para entrar a procesarlos
y hacer parte de la base de datos de la empresa.

FORMULARIO: documento, que puede ser digital o fisico, disefiado con el fin de unificar
preguntas acordes con la empresa y que el usuario complete los datos estructurados como:
nombre, apellidos ocupacion, direccion, sexo, etc., en las zonas del documento destinadas
para ese propdsito, para ser almacenados y procesados posteriormente.

FORMULARIO ELECTRONICO: formato que puede ser diligenciado por cualquier
ciudadano para realizar tramites en linea (on line). Ejemplo: formularios de contacto o
formularios para peticiones, quejas y reclamos, entre otros. Los formularios electrénicos
agilizan y simplifican el recopilar de los datos, de forma que pueda obtener la informacion
necesaria para realizar cualquier.

7

Carrera 2 # 24A-32/Quibdé-Choca
E-mail:alcaldiagquibdo-choco.g y
Codigo postal:270681

~ Reviso:
UIBDO

Lo eslas haciendo Pasible Fecha:




[%J ‘ SECRETARIA GENERAL
ibdo

ALCALDIS MUNICIPAL BE

Qui

Nit. B9168@011 -~

FOTOCOPIADQO: es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccién fotogréafica de
iméagenes directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas coman.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION: informacion original, no abreviada ni
traducida. Se llama también “fuente de primera mano”.

FUNCION ARCHIVISTICA: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL.: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

GUIA: instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

INDICE: instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompariados de referencias para su
localizacion.

INDICE CRONOLOGICO: listado consecutivo de fechas.

INDICE ELECTRONICO: relacion de los documentos electronicos que conforman un
expediente electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia
reglamentada para tal fin.

INDICE ONOMASTICO: listado de nombres de personas naturales o juridicas.

INDICE TEMATICO: listado de temas o descriptores.

INDICE TOPONIMICO: listado de nombres de sitios o lugares.

INTEGRIDAD: caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: primera etapa de la labor archivistica, que consiste

en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan
la estructura de un fondo.
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INTEROPERABILIDAD: la capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse
y trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales (informatica). Véase
también: “compatibilidad”, “multiplataforma”.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

LEGAJO: conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
LEGIBILIDAD: propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

LEGISLACION ARCHIVISTICA: conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.

MANUSCRITO: documento elaborado a mano.

MARCA DE AGUA (FILIGRANA): sefial transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: informacion estructurada o
semiestructurada que permite la creacion, la gestion y uso de los documentos a lo largo del
tiempo.

MICROFILMACION: es la técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién. Este proceso tiene amplio uso en la
gestion documental sobre todo en lo que respecta a conservacion y disposicion final de
documentos.

MIGRACION: proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o software a
otra sin cambiar el formato.

MUESTREO: técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

NORMALIZACION ARCHIVISTICA: actividad colectiva encaminada a unificar criterios
en la aplicacion de la practica archivistica.

ORDENACION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

ORGANIGRAMA: representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.
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@)RGANIZACION DE ARCHIVOS: conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacidon y la descripcion de los documentos de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

PRESERVACION: procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL.: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar
la secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: SE trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

PROTOCOLO: serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: procedimiento por medio del cual
las entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propoésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

REFRESHING (Refrescado): el proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio
digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como:
“refresco” (informdtica). Veéase también: ‘“‘conversion”, “migracion de documentos de
migracion transformativa”,
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archivo”, refrescado de documentos de archivo”.
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REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: listado de la informacion bésica que
tiene la entidad y que se puede conocer a través de sus instrumentos o guias y que debe ser
creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales 0 automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de
radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronol6égico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

REGLAMENTO DE ARCHIVO: instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

REQUISITO FUNCIONAL.: es la funcion del sistema de software o sus componentes.

REQUISITO NO FUNCIONAL.: requisito que especifica criterios que pueden usarse para
juzgar la operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.

REPROGRAFIA: se conoce como el conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel, es utilizada con distintos fines en la ejecucion de los
procesos diarios del negocio.

RETENCION DOCUMENTAL: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SECCION: en la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

SELECCION DOCUMENTAL: disposicion final sefialada en la tabla de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Se usa también
algunos términos adicionales como “depuracion” y “expurgo’.

SERIE DOCUMENTAL.: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0 sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.
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§IGNATURA TOPOGRAFICA: identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el dep6sito y mobiliario de un archivo.

SISTEMA DE GESTION PARA REGISTROS (managements system for records)!:
sistema de gestion destinado a dirigir y controlar los registros de una organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -
SGDEA: herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacion, segun
materiales empleados.

SUBSERIE: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

STICKER: formato que contiene los datos fundamentales del fondo documental y que
registra uno a uno de los expedientes.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.

TERMOHIDROMETRO: aparato cientifico utilizado para medir la temperatura y humedad
relativa a los sitios de ubicacidn de los archivos de gestidn y/o historico con el fin de preservar
la documentacion teniendo en cuenta los acuerdos No. 049 y 050.

TESTIGO: elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

LINSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Informacién y documentacion. Sistemas de
gestion de registros: fundamentos y vocabulario. NTC-ISO-30300. Bogota D.C. El Instituto, 2013. P. 19.
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TIPO DOCUMENTAL: unidad documental simple originada en wuna actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos
para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

TOMO: unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.: remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con la tabla de retencion y de valoracién
documental vigentes.

TRAZABILIDAD: crear, capturar y mantener informacién acerca del movimiento y uso de
registros.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: unidad administrativa encargada de centralizacion
toda la documentacion de cualquier entidad tanto la que Ilega como la que sale con el fin de
controlar en forma adecuada las comunicaciones.

UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

USABILIDAD: cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por
quien lo usa. Es una disciplina que ha cobrado especial importancia en el campo del disefio y
desarrollo de sitios web.

VALOR ADMINISTRATIVO: cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
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VALOR CONTABLE: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

VALOR CULTURAL.: cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos, valores, modos de vida o
desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y
utiles para el conocimiento de su identidad.

VALOR FISCAL.: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Pablica.

VALOR HISTORICO: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccién de la
memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

VALOR TECNICO: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de su aspecto misional.

VALORACION DOCUMENTAL: labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

VINCULO ARCHIVISTICO: se entiende como la relacion de los documentos de archivo
entre si, por razones de procedencia, proceso, tramite o funcion. Estos deben mantenerse a lo
largo del tiempo, a través de agrupaciones como series, subseries o expedientes, mediante
metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura del documento y de la
agrupacion documental a la que pertenecen.

Este Glosario base fue puesto a conocimiento de todos en la ciudad de Bogota D.C., a los
treinta y un (31) dia del mes de octubre del afio dos mil seis (2006).

2pcuerdo 017 del 27 de febrero de 2001.
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