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Introduccién

En Colombia, el Archivo General de la Nacion (AGN), se crea mediante la Ley 80 de
1989, ley por la cual es nombrado el ente rector de la politica archivistica. A esta Entidad,
se le confiere el poder de documentar, fijar politicas, administrar, dirigir, coordinar,

capacitar, entre otras labores en materia de Archivos y Gestion Documental.

El Archivo General de la Nacion preocupado por la recuperacion y preservacion de los
archivos, teniendo en cuenta que éstos son fuentes de investigacion para el conocimiento
de los procesos sociales, culturales y econémicos de la nacién, adopta una serie de
normas orientadas a regularizar la funcion archivistica en el pais. Asi mismo, con el
propodsito de apoyar la labor del AGN, en el afio 2000, surge la Ley 594 “Ley General de
Archivos”, la cual establece en el Titulo V, articulo 21, que toda institucién publica o
privada que cumpla funciones publicas, deberd elaborar un Programa de Gestion
Documental que normalice la produccién documental en las organizaciones. La ley 594
de 2000 - Ley General de Archivos, esta orientada a racionalizar el tramite de los
documentos de la Administracion Publica, promover la organizacién técnica de los
archivos de gestion, garantizar la conservacion de los documentos de valor histérico de

las entidades oficiales y estimular la conservacion y consulta de los archivos.

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Alcaldia de Manizales esta enmarcado
en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014
— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y el Decreto 1080 de 2015, Libro lI
Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos, quien integra importantes
directrices en materia de gestiéon documental y del patrimonio cultural de la nacion. Asi
mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este ultimo decreto, se reitera la
obligatoriedad a la Entidad de formular el Programa Gestion Documental (PGD), como

parte integral del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.
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De esta manera, se entiende el PGD como el instrumento archivistico que le permite a
la ALCALDIA DE MANIZALES formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de la Gestion Documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y

preservacion.

El desarrollo del Programa en cuanto a las acciones técnicas y normativas aplicadas
aportaran al mejoramiento de la Gestion Documental en la Alcaldia y a la construccion
de una cultura de gestién del documento fisico y electrénico teniendo en cuenta la politica
de racionalizacion del papel y el facil acceso a la informacion para usuarios internos y

externos, preservando la memoria institucional acorde con las buenas practicas.

La Gestién Documental, la constituyen “todas las actividades técnicas y administrativas
gue permiten un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida, con el propésito de garantizar su consulta, conservacion y
utilizacion desde el momento de la produccion documental hasta su destino final.

Recuperado de: Reglamento del Archivo General de la Nacion, A.G.N.

De igual manera, el objeto de un Programa de Gestibn Documental, es dar un manejo
ordenado y eficiente en el flujo de la informacion, que resuelva los problemas y ayude a
tomar decisiones; asi mismo lograr una documentacion exacta y completa de las politicas
y procedimientos de una organizacion; controlar, perfeccionar y simplificar los
documentos y los sistemas de documentacion, ademas de la conservacion y utilizacion

juiciosa de los documentos.
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De acuerdo a lo planteado, el Programa de Gestion Documental de la ALCALDIA DE
MANIZALES, presenta una serie de normas y técnicas utilizadas en los procesos,
actividades y flujos de informacién que se implementan durante el ciclo vital de los
documentos, logrando asi agilidad y normalizacion en los procesos que se desarrollan,
desde la produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos, sujetandose al principio de eficiencia
que rige la funcion administrativa, y al de racionalidad, que aplica para los archivos como

elementos fundamentales de la administracion publica.

Una adecuada administracion de informacion en las entidades, se centra en el disefio,
implementacion y seguimiento de parametros de organizacion, almacenamiento y
disposicion de la informacion a través de técnicas, mecanismos, herramientas y
procedimientos adecuados, que garanticen, la inclusion de todos los soportes en los que
la informacion se pueda poner a disposicion para la consulta, la creacion de contenidos
seguros y preservados en el tiempo, y una cultura de sincronizacién de la informacién
compartida y controlada dentro de la entidades, apoyados en el uso de las nuevas

tecnologias de la informacion, asegurando los pardmetros de seguridad.

La informacioén es indispensable en la toma de decisiones e interviene tanto en la gestion
administrativa como financiera de la entidad, para ALCALDIA DE MANIZALES., es de
vital importancia realizar una adecuada gestion, en cada uno de los procesos que
componen la Gestion Documental, de manera que se garantice que la informacién que
se genera o se reciba en cualquier medio y soporte estara a cargo del mejor organismo
para tener su custodia y administracion, asi brindar garantias de una correcta Gestion

documental.
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Es por ello, que se presenta el Programa de Gestion Documental, siguiendo los
lineamientos propuestos por el Archivo General de la Nacion, en el cual, se establecen
metas a corto, mediano y largo plazo, asi como programas especificos, encaminados a
la planeacion, organizacion, manejo y conservacion de la informacion durante todo el
ciclo vital del documento; Archivo de Gestidon, Archivo Central e Histérico, permitiendo
que dicha informacién sea recuperable con caracteristicas de eficiencia, eficacia y

efectividad en el tiempo.

En conclusion, este Programa de Gestion Documental de la ALCALDIA DE MANIZALES,
busca ser la pauta de partida, para normalizar cada uno de los procesos que la
componen, creando una sincronizacién entre la planeacion, recepcion, distribucion,
gestion y tramite, organizacion, conservacion y disposicion final de la informacion, ya
sea fisica, digital o electronica, mediante la utilizacion y manejo de nuevas tecnologias,
apoyados en estrategias y procesos de capacitacion a todo el personal de la entidad,
generando asi la gestion del cambio, la mejora continua Yy garantizando la buena
adherencia al Programa de Gestion Documental, el cumplimiento de la normativa y la
correcta administraciéon de la evidencia para la toma de decisiones, y el patrimonio
historico documental que se alberga en el Archivo de la ALCALDIA DE MANIZALES.

Objetivos
Objetivo General

Disefar y presentar un Programa de Gestion Documental de acuerdo a la norma para
la ALCALDIA DE MANIZALES, que articule todas las actividades técnicas y
administrativas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la entidad en cualquier medio o soporte desde su origen o
creacion, hasta su disposicion final, teniendo en cuenta los tiempos de conservacion en
cada fase del Ciclo vital del Documento y los procedimientos de disposicion final, segun
las Tablas de Retencion Documental y Valoracion Documental y demas instrumentos

archivisticos con los que cuente la Entidad.
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Objetivos Especificos

@

@

Adoptar la normativa de Gestidbn Documental existente, para garantizar la correcta
administracion de los procesos de Gestion Documental para la informacion
institucional, generada en cualquier soporte documental.

Estandarizar los formatos y determinar las caracteristicas para la produccion de
los documentos teniendo en cuenta las Normas Técnicas Colombianas, con el fin
de controlar la generacion de documentos en la Alcaldia de Manizales.

Identificar las caracteristicas de recepcion y aceptacion de documentos de
caracter externo con destino interno.

Identificar el flujo de los documentos para garantizar la distribucién adecuada y la
entrega correcta a sus destinatarios.

Agilizar el tramite de los documentos al interior de la Alcaldia, por medio de
controles efectivos que permitan dar respuesta rapida a los usuarios.

Identificar y estandarizar criterios que permitan la clasificacién, organizacion y
conservacion de los documentos y soportes documentales, teniendo en cuenta lo
establecido en las Tablas de Retencién y Valoraciéon Documental.

Establecer criterios y mecanismos que faciliten el acceso a la informacién, agilicen
y garanticen el servicio de consulta a todos los usuarios.

Establecer los mecanismos y los diferentes elementos que garanticen la
conservacion y salvaguardia de la documentacion en las diferentes fases de
archivo, entendido como el patrimonio documental del pais y de la Alcaldia de
Manizales.

Sensibilizar a los funcionarios y colaboradores sobre la importancia de la Gestién
Documental, dentro de la entidad para asi generar la conciencia del cambio y la
cultura organizacional.

Minimizar costos adoptando técnicas apropiadas de uso del papel, reproduccion

de la informacion y conciencia ambiental.
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@

Contribuir con la depuracion de archivos, evitando la duplicidad de informacién y

conservacion de documentos innecesarios, asi como el aprovechamiento de

espacios locativos para archivos.

¥ Incorporar practicas adecuadas que permitan la articulaciéon con la iniciativa Cero
Papel que adelanta la estrategia de Gobierno Digital, controlando el volumen
documental y permitiendo el manejo de documentos electrénicos de archivo y la
gestion de tramites.

¥ Establecer las estrategias necesarias para prevenir los riesgos asociados a la
pérdida, alteracidén o destruccion de la informacion.

¥ Realizar procesos de eliminaciéon y destruccion segura de la informacion y
garantizar la proteccion de los datos.

® Articular el Programa de Gestion Documental con los demas programas y

sistemas de la entidad.

Alcance

El Programa de Gestion Documental en la ALCALDIA DE MANIZALES, se aplicara a la
administracion de todos los documentos y niveles de archivos de la Entidad y debe ser
ejecutado por todos los servidores publicos y contratistas de la Alcaldia de Manizales.
Adicionalmente, servira para que, de manera transversal, las acciones concuerden con
el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accion Anual y el Plan Institucional de Archivos
de la Entidad — PINAR. De igual manera, abarca cada uno de los procesos de los cuales
se compone, asi como: las metas a corto, mediano y largo plazo y los programas
articulados, encaminados a minimizar costos, optimizar recursos, evitar pérdidas y

agilizar tiempos de busqueda.

Asi mismo, dado que la Gestion Documental es transversal a todos los procesos de la
entidad, aplica a toda la informacién tanto fisica como digital, producida y recibida por la

entidad en las diferentes dependencias y oficinas, para ello, se articula con el Modelo
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Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, en cuanto a normalizacion y codificacion asi
de formatos, procedimientos y manuales. De igual forma, se aclara que la administracion
de archivos, cobija a la Administracion en todas sus diferentes fases, procesos,
procedimientos y Secretaria, Unidades, Oficinas y Areas; por consiguiente, como esta
dirigido a todos los niveles de la organizacion, es responsabilidad de los distintos
servidores publicos, contratistas y colaboradores a nivel general, el conocer, aplicar e
implementar el presente documento, con el fin de tener una visibn completa de la
importancia de la Gestion Documental, garantizando asi la recuperacién de la

informacion de forma agil y oportuna en el momento que se requiera.

Pablico al cual esta dirigido

El Programa de Gestibn Documental esta dirigido a todo el personal del ARCHIVO DE
LA ACALDIA DE MANIZALES., incluyendo las direcciones de alta jerarquia
correspondiente a Alcalde y Secretarios de Gobierno, los lideres de programas, jefes de
oficinas, contratistas, y demas colaboradores, que de una u otra forma intervienen con el
proceso de Gestibn Documental ya sea en la elaboracién, recepcién, organizacion o
almacenamiento de los documentos tanto fisicos como electrénicos, los cuales, surgen
como resultado del cumplimiento de las funciones propias de los cargos y cumplimiento
de obligaciones adquiridas segun la vinculacién, entorno a la institucion: Ilgualmente, el
programa esta dirigido a los diferentes grupos de interés, dentro de los que se encuentran
entre otros: proveedores, entres de control y el pablico o ciudadania en general, con el
objetivo de aumentar cada vez mas los diferentes mecanismos de participacion

ciudadana.

Politica de Gestién Documental
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LA ALCALDIA DE MANIZALES, garantizara la administracion eficiente de los
documentos, con el fin de que estén disponibles para la Entidad y los ciudadanos,
teniendo en cuenta el derecho del acceso a la informacion. Procuraré la cooperacion y
articulacion entre las areas de Planeacion, Tecnologia, Archivo Municipal y los
productores de la informacion, logrando incorporar los avances tecnoldgicos de la
gestion documental, actualizacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos, velando

por la conservacion y preservacion de la memoria institucional.

LA ALCALDIA DE MANIZALES implementara una serie de mecanismos y estrategias
para la gestion de la informacion fisica y electronica, asi como estandares para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,

independiente de su soporte y medio de creacion.

Niveles de Responsabilidad

El programa de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo del despacho del
secretario de la Secretaria de Servicios Administrativos, Unidad de Gestidn

Administrativa — Archivo General Municipal en el marco de sus niveles de competencias.

La secretaria de Servicios Administrativos declara que todos sus funcionarios son
responsables, en armonia con la asignacién de responsabilidades que hacen las Leyes
594 de 2000 y 734 de 2002, de ejecutar el Programa de Gestibn Documental en el
desarrollo de sus actividades y se compromete a incorporar y mantener actualizado
dentro de su Plan General de Capacitacion un Programa Especifico de Gestién
Documental a través de la oficina de Capacitacion y Formacion, y a realizar la planeacion
de su Gestion Documental y la incorporacion de nuevas tecnologias de la informacién a

través de la Unidad de Gestion Tecnoldgica.

Para el desarrollo y mantenimiento del Programa de Gestion Documental- PGD, la

entidad ha definido los siguientes niveles de responsabilidad:
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¥ Direccion
Es responsabilidad del secretario de Despacho de Servicios Administrativos, expedir las

normas y reglamentos necesarios para desarrollar la Gestion Documental en la entidad.

Por otra parte, corresponde a la Unidad de Gestibn Administrativa la coordinacion
general de la Gestion Documental, garantizar la prestacion de los servicios archivisticos
y la formulacion de proyectos, programas, estrategias, proyectos de regulacion internos

necesarios para desarrollar la Gestion Documental en la entidad.

¥ Asesoria
El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la ALCALDIA DE MANIZALES, es
responsable de definir las politicas, planes y programas de trabajo y de la toma de
decisiones en aspectos relacionados con la organizacion, manejo y control de los

documentos de la entidad, es el 6rgano asesor de la Direccion en la materia.

¥ Ejecucion, apoyo en la coordinacién y seguimiento
Es responsabilidad de la Secretaria de Servicios Administrativos, disefiar, aplicar,
coordinar y hacer seguimiento de la Gestion Documental como apoyo de las actividades
misionales y administrativas, con base en lo expuesto en las disposiciones legales,
manuales de funciones y procedimientos y demas normas relacionadas, de igual forma

administra el Archivo Central de la Alcaldia.

¥ Responsabilidad de los jefes de las Oficinas
Con fundamento en el articulo 3° del Acuerdo 042 del AGN, los jefes de las dependencias
son responsables por la organizacion del Archivo de Gestion de su oficina, y de la
restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de la
responsabilidad, sefialados en la Ley 734 de 2002 para todos los servidores publicos y
la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental

® Normativos
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El Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Manizales, se encuentra
enmarcado y articulado con las disposiciones emanadas de las siguientes normas, cuyas
directrices se han implementado y/o estdn en proceso de implementacion en la

Secretaria de Servicios Administrativos para toda la Administracion:

Normatividad para el Archivo de la ALCALDIA DE MANIZALES, en materia de

Gestion Documental

Afo Norma Tipo Aplicacién especifica
LEYES
1981 | Ley 39 de 1981 Externa Articulos  1,2. Sobre la
Presidencia de la microfilmacion y certificacion de
Republica archivos, las entidades bajo

cuya custodia reposen archivos
de los cuales deban dar fe,
estan obligadas a conservar por
su cuenta copias de ellos
mediante el empleo de
procedimiento de
microfilmacion o de cualquiera
otro técnicamente adecuado y

aceptado por el Gobierno

Nacional.
1989 | Ley 80 de 1989 Externa “Por la cual se crea el Archivo
Congreso de la General de la Nacion y se dictan

Republica otras disposiciones”.
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1991 | Constitucidén Externa Articulo 8, Articulo 15, Articulo

Politica de Colombia

20, Articulo 23, Articulo 63,
Articulo 70, Articulo 74.

1993 | Ley 80 de 1993 Externa “‘Por la cual se expide el
Congreso de la Estatuto General de
Republica Contratacion de la

Administracion Publica” Articulo
39. Segundo Péarrafo. Las
entidades estatales
estableceran las medidas que
demanden la preservacion,
inmutabilidad y seguridad de los
originales de los contratos
estatales”.

1999 | Ley 527 de 1999 Externa “Por medio de la cual se define

Congreso de la
Republica

y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las
firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y

se dictan otras disposiciones”.

2000 | Ley 594 de 2000 Externa
Congreso de la
Republica

“Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”
Articulo 1 al 31; 46 al 49 -
Establecen reglas y principios
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generales que regulan la
funcion archivistica del Estado.

2002 | Ley 734 de 2002 Externa “Por la cual se expide el Codigo
Congreso de la Disciplinario Unico”
Republica

2005 | Ley 962 de 2005 Externa ‘Por la cual se dictan

Congreso de la

Republica

disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos
de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos

(Ley - anti-tramite)”.

2006 | Ley 1105 del 13 de Externa
diciembre de 2006
Articulo 1 al 23

Modifica el Decreto-ley 254 de
2000, sobre el procedimiento de
liquidacion de entidades
publicas de la Rama Ejecutiva
del orden nacional y se dictan

otras disposiciones.

2009 | Ley 1341 de 2009 Externa
Congreso de la
Republica

‘Por la cual se definen
principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la

organizacion de las



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=22431
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=22431
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=22431
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2011

2012

Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones —TIC—, se
crea la Agencia Nacional de
Espectro y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 1437 de 2011 Externa
Congreso de la
Republica - Articulo
1 al 309

“Por la cual se expide el Codigo
de Procedimiento
Administrativo y  de lo

Contencioso Administrativo”

Expide el nuevo Cddigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo aplicable a las
actuaciones administrativas
gue adelanten los dérganos y
dependencias de las ramas del
Poder Publico en todos los
ordenes, a partir del 2 de julio
de 2012. Articulo 24.
Informaciones y documentos

reservados.

Ley 1564 de julio 12 | Externa
de 2012 Articulo
243,244, 252, 257

Las disposiciones del Codigo de
Procedimiento Civil sefialan las
distintas clases de documentos.
Son documentos los escritos,

impresos, planos, dibujos,



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=48425
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=48425
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=48425
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cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos,
grabaciones magnetofonicas,
radiografias, talones,
contrasefias, cupones,
etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga
caracter  representativo 0
declarativo, y las inscripciones
en lapidas,  monumentos,
edificios o similares; también
define documento auténtico,
documentos, rotos o alterados y

alcance probatorio.

2012 | Ley 1581 de 2012 Externa
Congreso de la

“Por la cual se dictan

disposiciones generales para la

Republica proteccion de datos
Articulo Art. 1 al 3,5 personales”.
al 15, 17, 18

2014 | Ley 1712 del 6 Externa Crea la Ley de Transparencia y

marzo de 2014
Articulo 1 al 33

del derecho de acceso a la
informacion puablica nacional y
se dictan otras disposiciones. El
objeto de la ley es regular el
derecho de acceso a la
informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio

y garantia del derecho y las



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
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2015

2020

2021

excepciones a la publicidad de

informacion.

Ley 1755 del 30 de Externa
junio de 2015
Articulo 1y 2

Regula el derecho fundamental
de peticion y se sustituye un
titulo del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso

Administrativo.

Ley 2052 de 2020 Externa
Congreso de la

Republica

‘Por medio de la cual se
establecen disposiciones
transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y
territorial y a los particulares
gue cumplan funciones publicas
y/o administrativas, en relacion
con la racionalizacion de
tramites y se dictan otras

disposiciones”

Ley 2080 de 2021 Externa
Congreso de la

Republica

‘Por medio de la cual se
reforma el cbdigo de
procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo
-ley 1437 de 2011- y se dictan
otras disposiciones en materia

de descongestion en los



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65334
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65334
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65334
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procesos que se tramitan ante

la jurisdiccion”.

DECRETOS

1950 | Decreto 2527 de Externa “Por el cual se autoriza el
1950 procedimiento de microfilm en
Presidencia de la los archivos y se concede valor
Republica probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos

microfilmados”
1954 | Decreto 3354 de Externa “Podran  microfilmarse los

1954

documentos y expedientes que
han sido sometidos al tramite
normal y los que,
encontrandose en tramite, por
Su importancia merezcan un
especial cuidado en la
conservacion y autenticidad,;
pero no podran ser destruidos
sus originales hasta cuando
haya transcurrido el tiempo que
la prudencia y la costumbre
aconsejen en cada caso, de
acuerdo con su naturaleza. Al
someter a la microfilmacion

cualquier documento, debe
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1971

1993

1993

tenerse el cuidado de que
quede copiado en la cinta
integramente y con absoluta
fidelidad, de tal modo que
queda  prohibido  hacerles
recortes, dobleces,
enmendaduras o cualquier
adulteracién, con pena de

perder su valor probatorio”.

Decreto 410 de 1971 | Externa
Presidencia de la

“Por el cual se expide el

Cdbdigo de Comercio"

Republica

Decreto 2620 de Externa “‘Uso de medios tecnoldgicos
1993 para conservacion de archivos”.
Presidencia de la

Republica

Decreto 2649 de Externa “Por el cual se reglamenta la
1993 Contabilidad en General y se

Super financiera

expiden los principios 0 normas
de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia.
Articulo 134. Conservacion y

destruccion de libros”.
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2004

2012

2013

2013

Decreto 3666 de Externa “Por medio de la cual se
2004 consagra El Dia Nacional de
AGN Archivos en Colombia.”

Decreto 2364 de Externa “Por medio del cual se
2012 reglamenta el articulo 7° de la

Presidencia de la
Republica

Ley 527 de 1999, sobre la firma
electronica y se dictan otras

disposiciones”

Decreto 1377 del 27 | Externa
de junio de 2013
Articulo 1, 3 al 7, 8,
10, 13, 18, 21, 23

Reglamenta parcialmente la
Ley 1581 de 2012, en cuanto al
tratamiento de datos en el
ambito personal o doméstico, la
recoleccion de datos
personales, las politicas de
tratamiento de la informacion, la
responsabilidad demostrada en
el manejo de la informacion,

entre otros aspectos.

Decreto 1515 del 19 | Externa
de julio de 2013
Articulo 1 al 4, 6 al 8,
12 al 23

Reglamenta la Ley 80 de 1989
en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de
documentos de valor historico al
Archivo General de la Nacién, a
los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan
los decretos 1382 de 1995, 998



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53646
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53646
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53646
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53646
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53880
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53880
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53880
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53880
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2015

2015

2015

2015

de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 106 de 2015
Ministerio de

Cultura

“Por el cual se reglamenta el
Titulo VIl de la Ley 594 de 2000
en materia de inspeccion,
vigilancia y control a los
archivos de las entidades del
Estado y a los documentos de
caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras

disposiciones”.

Decreto 1074 de Externa “Por medio del cual se expide el
2015 Decreto Unico Reglamentario
Ministerio de del Sector Comercio, Industria y
Comercio, Industria Turismo"

y Turismo

Decreto 1080 del 26 | Externa Compila las normas expedidas
de mayo de 2015 por el Gobierno Nacional en
Articulo 2.8.2.1.1. y virtud de la potestad
siguientes; 2.8.2.9.1. reglamentaria, referidas a
y siguientes; y sistema nacional de archivos,
2.8.10.1.y transferencias secundarias y
siguientes ... disposiciones finales en materia

archivistica.
Decreto 1081 del 26 | Externa Compilan las normas expedidas

de mayo de 2015

por el Gobierno Nacional en

virtud de la potestad



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593#2.1.1.1.1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593#2.1.1.1.1

ALCALDIA DE
MANUZALES

ALCALDIA DE MANIZALES

Estado Vigente

Version 02

g Servicios Administrativos

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Péagina 23 de 149

2015

2017

2018

2019

Articulo 2.1.1.1.1.y

reglamentaria, referidas a la

siguientes... transparencia y el derecho de
acceso a la informacién publica
nacional.

Decreto 2242 de Externa “Por el cual se reglamentan las

2015 condiciones de expedicién e

Ministerio de
Hacienday Crédito

Publico

interoperabilidad de la factura
electronica con fines de

masificacion y control fiscal”.

Decreto 1499 del 11 | Externa
de septiembre de
2017

Modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario  del  Sector
Funcion  Pdblica, en o
relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de
2015

Decreto 612 de 2018 | Externa

Ministerio de

“Por el cual se fijan directrices

para la integracion de los planes

Hacienda institucionales y estratégicos al
Plan de Accién por parte de las
entidades del Estado”.

Decreto 2106 de Externa “Por el cual se dictan normas

2019 para simplificar, suprimir y

Presidencia de la

Republica

reformar tramites, procesos

y procedimientos innecesarios



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593#2.1.1.1.1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593#2.1.1.1.1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
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2020

2020

existentes en la administracion

publica”

Decreto 491 de Externa
Marzo 28 de 2020

Por el cual se adoptan medidas
de urgencia para garantizar la
atencién y la prestacion de los
servicios por parte de las
autoridades y los particulares
gue cumplan funciones publicas
y se toman medidas para la
proteccion laboral y de los
contratistas de prestacion de
servicios de las entidades
publicas, en el marco del
Estado de Emergencia

Econdmica, Social y Ecologica.

Decreto 1287 de Externa
septiembre 24 de
2020

Por el cual se reglamenta el
Decreto Legislativo 491 de 28
de marzo de 2020, en |lo
relacionado con la seguridad de
los documentos  firmados
durante el trabajo en casa, en el
marco de la Emergencia

Sanitaria.

ACUERDOS



https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Decreto_491_de_2020_firma_mecanica.pdf/009f4911-58b8-e68e-8156-933c9ceda306?t=1616519260991
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Decreto_491_de_2020_firma_mecanica.pdf/009f4911-58b8-e68e-8156-933c9ceda306?t=1616519260991
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Decreto_1287_de_2020_firma_mecanica.pdf/1b4520f6-7daf-f5d0-bee2-64d99b74b40b?t=1616519345313
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Decreto_1287_de_2020_firma_mecanica.pdf/1b4520f6-7daf-f5d0-bee2-64d99b74b40b?t=1616519345313
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Decreto_1287_de_2020_firma_mecanica.pdf/1b4520f6-7daf-f5d0-bee2-64d99b74b40b?t=1616519345313

NSAPARS ALCALDIA DE MANIZALES
g Servicios Administrativos Version 02
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pagina 26 de 149
2000 | Acuerdo 047 de Externa “Por el cual se desarrolla el
2000 articulo 43 del capitulo V
AGN "Acceso a los documentos de
archivo”, del AGN del
Reglamento general de
archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion”.
2000 | Acuerdo 049 de Externa “Por el cual se desarrolla el
2000 articulo  del Capitulo 7
AGN “Conservacion de Documentos”
del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a
archivos”.
2000 | Acuerdo 050 de Externa “‘Por el cual se imparten
2000 directrices frente a la
AGN prevencion del deterioro de los

documentos de archivo vy
situaciones de riesgo y se
deroga el Acuerdo No. 050 del
05 de mayo de 2000”.

2001 | Acuerdo 060 del 30 Externa
de octubre de 2001
Articulo 1 al 16

Establece pautas para la
administracion de las
comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las
privadas que cumplen

funciones publicas.



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=10551
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=10551
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=10551
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2002

2002

2002

Acuerdo 037 de Externa
2002
AGN

“Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion
de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de
documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus Paragrafos 1y 3 de la
Ley General de Archivos 594 de
2000".

Acuerdo 038 de Externa
2002
AGN

Articulo 1 al 5

“Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000”

- Responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos

y archivos.

Acuerdo 042 de Externa
2002
AGN

Articulo 1 al 7

“Por el cual se establecen los
criterios para la organizaciéon de
los archivos de gestion en las
entidades publicas y las
privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21,
22,23y 26 delaLey General de
Archivos 594 de 2000".
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2004 | Acuerdo 002 de Externa “Por el cual se establecen los
2004 lineamientos basicos para la
AGN organizacion de fondos
acumulados”.
2006 | Acuerdo 027 de Externa “Por el cual se modifica el
2006 Acuerdo No. 07 del 29 de junio

AGN- 31 de octubre
de 2006 — Articulo 1

y 2

de 1994” El Consejo Directivo
del Archivo General de la
Nacion de Colombia” se
actualiza el Reglamento
General de Archivos, en la parte
de Glosario.

2013 | Acuerdo 04 de 15 de | Externa
marzo de 2013
Articulo 1 al 20

Reglamenta parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012
y modifica el procedimiento
para la elaboracion,
presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion
de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de

Valoraciéon Documental.

2013 | Acuerdo 05 de Externa
marzo 15 de 2013
Articulo 1 al 26

Establece los criterios basicos
paro la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los archivos en
las entidades publicas vy

privadas que cumplen



https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_4_2013.pdf/37da713e-bc05-4bce-adcb-e69a2dc0bf94?t=1535130454027
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_4_2013.pdf/37da713e-bc05-4bce-adcb-e69a2dc0bf94?t=1535130454027
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_4_2013.pdf/37da713e-bc05-4bce-adcb-e69a2dc0bf94?t=1535130454027
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=52521
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=52521
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=52521
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funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

2014 | Acuerdo 002 de Externa
2014 AGN

‘Por medio del cual se
establecen criterios basicos
para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta
de los expedientes de archivo y

se dictan otras disposiciones”.

2014 | Acuerdo 006 del 15 Externa
de octubre de 2014
Articulo 1 al 32

Desarrolla los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI "Conservacion
de Documentos" de la Ley 594
de 2000.

2014 | Acuerdo 007 del 15 Externa
de octubre de 2014
Articulo 1 al 17

Desarrolla articulos de la Ley
594 de 2000 relacionados con
la  creacién, organizacion,
preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de
los documentos y la

normatividad archivistica.

2014 | Acuerdo 008 de Externa
2014
AGN

“Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de
los servicios de deposito,
custodia, organizacion,

reprografia y conservacion de



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68677
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68677
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68677
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68678
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68678
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68678
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2015

2015

documentos de archivo vy
demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594
de 2000.”

Acuerdo 003 de 17
de febrero de 2015
Articulo 1 al 19

Externa

Se determinan lineamientos
generales para las entidades
del Estado en cuanto a la
gestiéon de documentos
electrénicos generados como
resultado del uso de medios
electronicos de conformidad
con lo establecido en el
Capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el
Capitulo IV del Decreto 2609 de
2012.

Acuerdo 004 de
2015
AGN

Externa

“‘Por el cual se reglamenta la
administracion integral, control,
conservacion, posesion,
custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional

Humanitario que se conservan



https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_003_2015.pdf/bf643fa3-9ac4-43cd-bfb2-56b18881bd16?t=1535129561655
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_003_2015.pdf/bf643fa3-9ac4-43cd-bfb2-56b18881bd16?t=1535129561655
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_003_2015.pdf/bf643fa3-9ac4-43cd-bfb2-56b18881bd16?t=1535129561655
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en archivos de entidades del
Estado”

2015 | Acuerdo 006 de Externa
2015
AGN

“Por el cual se modifica el
articulo 11° del Acuerdo 008 de
2014 que establece las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de
los servicios de depdsito,
custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de
documentos de archivo vy
demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594
de 2000”

2018 | Acuerdo 008 de Externa
2018
AGN

“Por el cual se modifica
parcialmente el Acuerdo 007 del
15 de octubre de 2014”

2019 | Acuerdo 004 del 30 Externa
de abril de 2019

Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la
elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicaciéon e
inscripcion en el Registro unico
de Series Documentales -
RUSD de las Tablas de



https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_004_2019.pdf/2e44fb10-6a59-64e5-a822-cf6efeed0092?t=1615304575219
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_004_2019.pdf/2e44fb10-6a59-64e5-a822-cf6efeed0092?t=1615304575219
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1997

2003

2011

2012

2014

Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracion

Documental — TVD

‘Parametros a tener en cuenta
para implementacién de nuevas
tecnologias en los archivos

publicos”.

‘Organizacion de historias

laborales”.

“Prohibicion de enviar los
originales de documentos de
Archivo a otro tipo de Unidades

de Informaciéon”

‘Recomendaciones para llevar
a cabo el proceso de
digitalizacién y comunicaciones
oficiales electronicas en el

marco cero papeles”

CIRCULARES
Circular AGN Externa
No. 2 de 1997
Circular AGN Externa
No. 04 de 2003
Circular AGN Externa
No. 5 de 2011
Circular AGN Externa
No. 05 de 2012
Circular AGN Externa
No. 001 de 2014

“Cumplimiento de la Ley 594 de
2000, el Decreto 2578 de 2012,
el Decreto 2609 de 2012 y el
Decreto 1515 de 2013
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2015

2015

2015

2017

2018

Circular AGN Externa
No. 001 de 2015

Alcance de la expresion:
"Cualquier medio técnico que
garantice su  reproduccion

exacta"

Circular AGN Externa
No. 002 de 2015

‘Entrega de archivos, en
cualquier soporte, con ocasion
del cambio de administracion de

las entidades territoriales”.

Circular externa 003 | Externa
de febrero 27 de
2015 Articulo 1 al 7

Directrices para la elaboracion
de Tablas de Retencion

Documental.

Circular AGN No. Externa
001 de 2017

“Suspension temporal de la
eliminacion de documentos
identificados como de
Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario,
planeacion de la gestion
documental y actualizacién de

los instrumentos archivisticos”.

Circular AGN No. Externa
001 de 2018

“Proteccion de archivos
afectados por desastres

naturales”



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61815
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61815
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61815
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2020 | Circular 001 del 31 Externa Lineamientos para la
de marzo de 2020 administracion de expedientes
y comunicaciones oficiales.
RESOLUCIONES
Resoluciéon 3441 de | Externa “‘Por el cual se reglamentan
2017 aspectos generales relativos al
AGN Patrimonio Audiovisual
Colombiano conforme a las
Leyes 397 de 1997, 594 de
2000, 814 de 2003 y 1185 de
2008, y al Decreto 1080 de
2015”
DIRECTIVAS PRESIDENCIALES
2012 | Directiva Externa “Eficiencia  administrativa y
Presidencial lineamientos de la politica cero
No. 04 de 2012 papeles en la administraciéon
publica”.
2018 | Directiva conjunta Externa Directrices para entrega de
No. 001-004 de 2018 archivos, en cualquier, soporte,
con ocasion del cambio de
gobierno nacional y proceso de
empalme de conformidad con lo



https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Circular_externa_001_de_2020.pdf/d9ac5ec4-0318-6772-e9dd-374135f7ad61?t=1615304726079
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Circular_externa_001_de_2020.pdf/d9ac5ec4-0318-6772-e9dd-374135f7ad61?t=1615304726079
http://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-814-de-2003/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-1185-de-2008/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/
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establecido en la ley 594 de
2000, ley 951 de 2005 y ley
1712 de 2014. ¢

NORMAS Y GUIAS TECNICAS

NTC 4436 Externa “‘Papel para documentos de
archivo: requisitos para la

permanencia y durabilidad”.

Norma ISO 15489 Externa “Un marco sistematico de
buenas practicas de gestion
documental en las

organizaciones”.

Norma ISO 23081 Externa ‘Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la

gestion de documentos”.

GTC 185 Externa “Guia Técnica Colombiana”.

La Alcaldia de Manizales adoptara el programa de Gestion Documental mediante previa

revision, aprobacion y recomendacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.



ARABRE ALCALDIA DE MANIZALES ——
stado Vigente
g Servicios Administrativos Version 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pégina 35 de 149

B Econémicos

Para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion Documental, se destinara
en el presupuesto de gastos de cada vigencia los recursos presupuestales tanto de
funcionamiento, como de Inversién, para desarrollar los procesos inherentes a la gestién

integral documental.

En cuanto a la reduccién de costos, se tiene contemplado la reduccion en el uso del
papel ya que en la Alcaldia de Manizales, se utilizan sistemas de informacion para la
gestion de la correspondencia, PQR y tramites y estan alineados con la estrategia de
Gobierno Digital liderada por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién en conjunto
con el Archivo General de la Nacion y el Departamento Administrativo de la Funcion
Pulblica, basados en un mejor uso del soporte papel tendiente a su reducciéon y el mayor

uso de tecnologias de la informacién y documentos electronicos.

De igual forma, la organizacion y administracién de los Archivos institucionales aplicando
las tablas de retencién y las de valoracion documental permitira la optimizacion de
recursos como cajas, carpetas, mobiliario y del espacio disponible para almacenamiento

documental.

Se recomienda tener clara la cifra desde el ambito presupuestal, asi como el porcentaje
destinado para la puesta en marcha del presente PGD para sus diferentes fases,
empezando con lo destinado para ejecutar su fase inicial de implementacion a corto plazo
de este. De igual manera, para las demas fases de ejecucion del PGD a mediano y largo
plazo, la entidad tendra en cuenta estos componentes en la planeacion del presupuesto

de la vigencia fiscal de los afios siguientes.
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E Administrativos

Los requisitos administrativos hacen referencia a la necesidad de integrar el Programa
de Gestion Documental (PGD) con las funciones y estructura administrativa de la

Alcaldia.

Para dar cumplimiento a estos requisitos, la Alcaldia cuenta con la siguiente estructura

y recursos en materia de Gestién Documental:

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio que es la maxima instancia asesora de
la entidad y a partir de éste la Alcaldia desarrolla y da cumplimiento a la politica

institucional, entre las cuales se encuentra la de Gestion Documental.

La Secretaria de Servicios Administrativos es la dependencia de nivel directivo
encargada de la Gestion Documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo
16 de la Ley 594 de 2000. PGD — PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. Esta
Secretaria tiene a su cargo la administracion del Archivo Central y del Servicio de

Correspondencia de la Alcaldia.

La Unidad de Gestidbn Administrativa, es la oficina que tiene a su cargo la funcion

archivistica y la representacion institucional ante el Archivo General de Manizales.

El Archivo General Municipal — es la dependencia responsable del seguimiento a la
implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a través de los instrumentos
gue ésta determine, se realizaran capacitaciones que garanticen el cumplimiento del
mismo, la cual tiene como responsabilidad el desarrollo institucional de la gestion
documental, a través de la aplicacion de las actividades técnicas y administrativas
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por la entidad desde su origen hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar

su utilizacién y conservacion.
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El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, es la maxima instancia asesora en
materia de Gestion Documental al interior de la ALCALDIA DE MANIZALES, es el
encargado de elaborar, aprobar y hacer seguimiento a los Instrumentos Archivisticos,
liderar, vigilar y controlar que los empleados, funcionarios y colaboradores se adhieran a
los lineamientos establecidos dentro del programa, ademas de dar cumplimiento a las
otras funciones establecidas en el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015, las
cuales se integraron para darles cumplimiento con la creacion del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio que regulo el Decreto 1499 de 2017 y que se complementan
con la Circular Conjunta N0.100-4 de 2018, del Departamento Administrativo de la

Funcion Puablica y el Archivo General de la Nacién.

B Talento humano

El talento humano en la ALCALDIA DE MANIZALES, se conforma por personal
altamente calificado y con las competencias necesarias para desempeiiar las labores,
entre ellos, debera contratarse segun la necesidad de los procedimientos a aplicar, de
requerirse: historiadores, restauradores, profesionales afines al area de archivo,
tecnélogos, ademéas de auxiliares y técnicos, los profesionales deberan contar con
tarjeta profesional del Colegio Colombiano de Archivistas que acrediten su profesion y
nivel de formacién, asi como brindarseles y usar todos los elementos de proteccién
personal.

La Secretaria de Servicios Administrativos cuenta con talento humano destinado a las
actividades de Gestion Documental y responsable de la administracion y ejecucion del

Programa de Gestién Documental.

E Archivos

Cada oficina productora de informacion contara con un archivo de gestién. Este se
encontrara organizado como se estipula en las Tablas de Retencibn Documental

aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, convalidadas por el
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Consejo Departamental de Archivos e inscritas en el RUSSD del Archivo General de la
Nacion y con la aplicacion de los lineamientos archivisticos requeridos para esta fase,

ademas se dispondré del respective mobiliario para almacenar la informacion.

B Infraestructura

Se cuenta con instalaciones y edificacion para almacenamiento, custodia y consulta de
los documentos de archivo, la cual fue construida en el afio 2007, bajo la asesoria del
Archivo General de la Nacién y se ejecutan acciones concretas para cumplir las
especificaciones técnicas contenidas en el Capitulo 7 “Conservacion de Documentos”,
del Acuerdo 07 de 1994, por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos, y en el Acuerdo 049 de 2000, ambas normas del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion. EI Archivo Central, cuenta con capacidad para albergar la
informacion que produce producto de transferencias primarias por un periodo de tiempo

determinado contemplando su crecimiento natural.

B Tecnologicos

La Secretaria de Servicios Administrativos, en la actualidad cuenta con dos sistemas de
informacion, el primero para la administracion de los inventarios documentales,
denominado ADMIARCHI y el segundo para la gestion de correspondencia de la
Alcaldia, Denominado GED (Gestion Electrénica de Documentos).

La entidad establecera las acciones necesarias para contar con un sistema de
informacion de gestion documental, acorde a las necesidades de la entidad y los
requerimientos técnicos que permitan gestionar la documentacién en cualquier medio de

manera integral.
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B Gestién del cambio

La toma de conciencia y priorizacién del componente de Gestién Documental requiere
de un compromiso con la promocién del cambio, esto se logra con la articulacién de los
procesos y el uso de insumos y herramientas de Gestion Humana a través del Plan de
Capacitaciones y el proceso de Comunicaciones para el apoyo en la difusion vy
apropiacion de las novedades a través del uso de carteleras, correo masivo, charlas a
través de diferentes mecanismos y con el fomento de la utilizacién y practica del proceso
de manera que los cambios se adapten sin frustraciones. De igual manera, es
fundamental fortalecer desde la sensibilizacién, concientizacion y constante
comunicacién y orientacion de los componentes del Programa de Gestion Documental,
sin dejar de lado la importancia de fomentar y generar confianza en el uso cotidiano y
seguro al utilizar los sistemas de gestién de documentos electronicos. De igual manera,
se cuenta con el Sistema lIsolucién para generar la trazabilidad de los cambios de
versiones de formatos y procedimientos, de igual manera, se publica en pagina web en
cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015 de transparencia y
derecho de Acceso a la informacion en la pestafia de transparencia, donde también se

dispone de informacion al alcance de todos.

Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

A continuacion, el Programa de Gestion Documental fundamenta el quehacer archivistico
en el establecimiento de los lineamientos necesarios, con el propésito de ejecutar los
procesos de Gestion Documental, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.9.; teniendo como referente el andlisis de los requerimientos en materia

archivistica.

La estructura presentada en este Programa de Gestion Documental (PGD), toma como
referencia el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion Documental del
Archivo General de la Nacion (2014).
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Los lineamientos descritos a continuacion se encuentran sujetos a actualizaciones segun
el avance y la mejora continua del Programa de Gestién Documental y estara integrado
a la normativa institucional. También, se acoge a los procedimientos de actualizacion,

normalizacion y difusion que para la materia la Entidad ha dispuesto.

B Aspectos Generales

La Gestion Documental de la Alcaldia de Manizales, se desarrollard bajo los siguientes
principios, los cuales seran orientadores de la Politica Institucional de la Gestidn

Documental:

B Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de
la politica estaran orientadas a que los documentos y la informacion sirvan como
fuente de informacién a la comunidad en general, entes de control y todos aquellos

gue la requieran basados en la normatividad vigente.

B Transparencia: Los documentos de la Alcaldia de Manizales, son evidencia de
las actuaciones de la administracion, respaldan las actuaciones de los servidores
publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano, politico

y demas controles que aplique.

B Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, la Alcaldia de Manizales produciré
los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, funciones y

procesos.

B Modernizaciéon: La Alcaldia de Manizales, se apoyara en tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestion

documental Institucional.

B Proteccion del medio ambiente: La Alcaldia de Manizales, propendera por la
reduccion de la produccion de documentos en soporte papel siempre y cuando

por razones de orden legal, tecnoldgico y de conservacion historica sea permitido.
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B Cultura Archivistica: La Alcaldia de Manizales, velara por la sensibilizacion del
personal respecto a la importancia y el valor de la informacion, los documentos y

los archivos de la institucion, sin importar el medio en el que se produzca.

Todas las actividades de Gestion Documental planteadas en el presente programa

desarrollan lineas estratégicas de la Politica Institucional de Gestion Documental y ellas

son:
E Politica, responsabilidades y procesos.
E Gestion de documentos fisicos y electronicos.
E Fortalecimiento en talento humano.
E Fortalecimiento de la formacién en gestion documental y gestion del cambio.
E Adopcion y actualizacion permanente de la regulacién de gestion documental.
E Modernizacién e incorporacion de tecnologias de la informacion y la

comunicacion.

Estructura de Archivos

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, el concepto de Archivo Total, la

Alcaldia ha implementado las siguientes fases de archivo.

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO HISTORICO
ARCHIVO CENTRAL
Oficina Productora. Documentos transferidos. Documentos de caracter
Aplicacion de Lineamientos o historico.
Archivisticos. Transferencia Primaria. Transferencia secundaria.

NN -
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Procesos de la Gestion Documental

El Programa de Gestiobn Documental de la Alcaldia define las directrices y actividades
para cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos, y se enmarca en el
concepto de Archivo Total, que de acuerdo con el Decreto Nacional 2609 de 2012,

comprende los siguientes procesos:

E Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomético y su
registro en el sistema de gestiéon documental. (Decreto 1080 — 2015. Articulo
2.8.2.5.9))

E Producciéon documental: Actividades destinadas al estudio de los documentos
en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.
(Decreto 1080 — 2015. Articulo 2.8.2.5.9.)

E Gestion y tramite documental: Conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso
para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos. (Decreto 1080 — 2015. Articulo
2.8.2.5.9))

E Organizacion documental: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. (Decreto 1080 — 2015. Articulo
2.8.2.5.9.)



ARABRE ALCALDIA DE MANIZALES ——
stado Vigente
g Servicios Administrativos Version 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pagina 43 de 149

E Transferencia documental: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacidon o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos. (Decreto 1080 — 2015. Articulo
2.8.2.5.9))

| Disposicién de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental. (Decreto 1080 — 2015. Articulo 2.8.2.5.9.)

E Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. (Decreto
1080 — 2015. Articulo 2.8.2.5.9.)

® valoracién documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion
temporal o definitiva). (Decreto 1080 — 2015. Articulo 2.8.2.5.9.

Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia de Manizales, son la herramienta de
gestion administrativa que permiten el control y la administracion de los documentos que
produce la alcaldia en la fase de su ciclo de vida (Archivo de Gestién, Central e Histérico).
En ella se determinan los tiempos de retencion y disposicion final. Estas se encuentran

elaboradas y aplicadas en los Archivos de Gestion.
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Planeacion

La ALCALDIA DE MANIZALES, se convierte en una entidad de referente no solo para la
ciudad, si no que, para el departamento y el pais, siendo un modelo a seguir para las
instituciones de caracter publico y privado que cumplen funciones publicas quienes, por
normativa, deben cumplir con los parametros en materia archivistica, y para todas las
entidades que en busca de mejorar el ambito de organizacion documental deseen
adoptar el componente de Gestion Documental implementado en esta Entidad. Es por
esto, que una actividad fundamental es realizar la planeacion documental, de tal manera
que responda a las necesidades Archivisticas, la normatividad existente y los parametros
internos de la entidad, en pro de la salvaguarda documental y la conservacion del

patrimonio documental.

La planeacion documental, marca la pauta de partida hacia la identificacion y disefio de
estrategias y mecanismos necesarios para convertir en realidad la Politica de Gestion
Documental que la entidad ha planteado.De esta manera, la planeacion se encontrara

normalizada a través de los siguientes documentos:

E Politica institucional de Gestion Documental
E Programa de Gestién Documental
E Reglamento Interno de Gestion Documental
E Plan Institucional de Archivos de la Entidad-PINAR
Estos documentos permiten que la entidad desarrolle actividades encaminadas a la

planeacién, generacién y valoracion de documentos, en cumplimiento con el contexto

administrativo, legal, funcional y técnico.

Dentro de la planeacion del proceso de Gestion Documental se referencian las
actividades encaminadas a establecer cumplimiento de las normas de archivo en el

corto, mediano y largo plazo, basados en las estrategias, las politicas, objetivos y
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lineamientos generales para el correcto funcionamiento del subsistema de Gestion

Documental.
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OBJETIVO

ALCANCE

ACTIVIDADES

PLANEACION DOCUMENTAL

El proceso de planeacion documental dentro de la ALCALDIA DE MANIZALES, tiene
como objetivo el disefio de herramientas documentadas que dicten los mecanismos y
estrategias, indicadores, riesgos y objetivos a cumplir. Asi como definir, toda la estructura
para seguir la ejecucion de la Gestion Documental, misma que se articula con el Plan
Estratégico y Operativo vigente, el Plan de Accién, Plan de Inversion y las Politicas
transversales de toda la entidad,

La planeacion documental de la ALCALDIA DE MANIZALES alcanza todo lo relacionado
en materia de Gestion Documental, contemplado en el Sistema de Gestibn Documental,
se involucra con todos los procedimientos, planes, programas y desde el proceso del
disefio del Diagndstico de Gestidbn Documental y el cumplimiento de objetivos y metas.

DESCRIPCION

Elaborar, presentar, aprobar y adoptar el Programa de Gestion Documental, para

posterior socializacion, publicacion y respectivas actualizaciones.

Disefio de un Diagnéstico Integral de Archivos, que permita identificar los aspectos criticos
en materia de Gestion Documental dentro de la Administracion Municipal.

Elaborar, presentar y adoptar el Plan Institucional de Archivos, para posterior

socializacion, publicacién y actualizacion.

Elaboracion, inclusién, publicacion y socializacion de la Politica de Gestién Documental,

involucrada al Sistema Integrado de Gestion.
Identificar y definir los riesgos del proceso de Gestion Documental.

Disefiar los procedimientos, manuales, guias e instrumentos para la Gestibn Documental

en cada una de los procesos y fases.

Identificacion y disefio de los programas especificos, que requiere la Entidad.
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HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Identificacion y disefio del Registro de Activos de Informacion y el indice de Informacion
Clasificada y Reservada.

Adopcion, seguimiento y actualizacion al Esquema de Publicacion de Informacion.

Disefiar y elaboracion de los Instrumentos Archivisticos con los que debe contar la
Entidad.

Inclusién del rubro presupuestal para trabajar el Proceso de Gestion Documental en la
ALCALDIA DE MANIZALES.

Identificacion, inclusién y actualizacién de la normativa existente en materia archivistica y
demas relacionada con las partes interesadas, involucradas y afectadas en materia de
Gestién Documental.

Disefar el plan de seguimiento de Gestion de Archivos en la Entidad.

Establecer los indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad, ademas de levantar las
respectivas acciones correctivas, de mejora y gestioén del cambio.

Disefio y estructura del Sistema de Gestion Documental, que permita realizar la

trazabilidad del documento electrénico y digital.

Programa de Gestion En actualizacion.
Documental
Diagnostico Integral de o En levantamiento.
Archivos ﬂ
@)
O
Plan Institucional de g En implementacion.
Archivos mm
&)
Politica  de Gestion 8 En implementacion.
<
Documental. B
w
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Matriz de Riesgos de
Gestion Documental.

Procedimientos y
Manuales de Gestidn

Documental.

Programas Especificos.

Registro de Activos de

Informacion.

indice de Informacion

Clasificada y Reservada.

Esquema de publicacion

de Informacion.

Instrumentos

Archivisticos.

Cuadro de Clasificacion

Documental.

Tablas de Retencién

Documental

Inventarios

Documentales.

Se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos
de la Administracion.

Ver procedimiento normalizados en el Sistema

Isolucion.

Ver programa de Gestion Documental.

Disponibles en la Pagina Web de la ALCALDIA DE
MANIZALES.

Disponibles en la Pagina Web de la ALCALDIA DE
MANIZALES.

Herramientas disponibles en.

Actas del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio

Unidad de Gestion Administrativa - Gestion
Documental - Archivo Municipal

Documentos publicados en Pagina Web

Unidad de Gestion Administrativa - Gestion

Documental - Archivo Municipal
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Plan de Inversiébn o

Presupuesto.

Normograma

Plan de Trabajo Anual de

Archivos.

Indicadores de eficiencia,

eficacia y efectividad.

Identificacion de Acciones
Correctivas, de mejora y
de gestién del cambio.

Modelo de Requisitos
para la Gestion del

Documento electrénico.

Manual de Usuario del
Sistema de Gestién de

Documentos Electrénicos.

Ver plan de Inversion vigencia actual — Secretaria
de Servicios Administrativos.

Ver en la secretaria Juridica y disponible en Pagina
Web.

En ejecuciéon — ver plan de trabajo anual oficina de

Gestion Documental — Archivo Municipal.
Ver matriz de indicadores.

Ver seguimiento a Acciones Correctivas, de mejora

y gestion del cambio oficina de Control Interno.

Pendiente de Elaboracion.

Ver documentos en la Unidad de Gestion
Tecnologica.

¥ La Constitucién politica de Colombia.

-] Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”

-] Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo 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”.
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Produccién

Ley 2052 de 2020 “Por medio de la cual se establecen disposiciones

transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los
particulares que cumplan funciones publicas y/o administrativas, en relacion

con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones”

| Ley 2080 de 2021 “Por medio de la cual se reforma el codigo de procedimiento

administrativo y de lo contencioso administrativo -ley 1437 de 2011- y se dictan
otras disposiciones en materia de descongestion en los procesos que se

tramitan ante la jurisdiccion”.

| Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario

Unico del Sector Cultura”

B Decreto 103 de 2015 “Por medio de la cual se reglamentan parcialmente la Ley

1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”

| Decreto 106 de 2015, “Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de

2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de

interés cultural; y se dictan otras disposiciones”.

LA ALCALDIA DE MANIZALES, consiente de la importancia de regular la produccion

documental, se compromete con la implementacién de los lineamientos archivisticos,

relacionados con la Gestion Documental en las etapas de produccion de los documentos,

misma que se fundamenta como la entrada del volumen documental que pertenece a la

Entidad.

La produccion documental debe demostrar las caracteristicas de la organizacion desde

el inicio, cuando llegan documentos a la Entidad, cuando se producen en relacion a

tramites y cuando estos se despachan, procurando centralizar estos procesos por medio
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de un sistema que permita controlar y armonizar de manera adecuada esta fase del

Programa de Gestién Documental.

El proceso de la produccién documental comprende los aspectos de origen, creacion y
disefio de formatos y documentos, los cuales se encuentran normalizados a través de

los siguientes documentos:

] Manual de Produccion Documental
L} Metodologia para la elaboracion de documentos
] Procedimientos e instructivos

Estos documentos tienen el propdésito de normalizar y unificar los criterios de elaboracion

y presentacion de documentos, comunicaciones oficiales y formatos de uso comun.

Se desarrollan politicas operativas relativas a:

@

La produccion de registros de uso comun solo podra realizarse en los formatos

gue para tal fin se produzcan, tales como resoluciones, oficios, circulares,

memorandos y actas.

¥ La informacion puede contemplar el uso de soportes diferentes al papel,
atendiendo los principios de la norma NTC 4436 (Informacién y documentacion.
Papel para documentos de archivo. Requisitos de permanencia y durabilidad).

¥ Se atenderan los estandares propuestos por las normas 15489 y 30300 para el
desarrollo del Plan de Gestién Documental, en especial al contenido minimo de
los sistemas de informacién para la rendicion de cuentas de la entidad y los
lineamientos de las normas NTC-ISO 27001 y NTC-ISO 27002 frente a la
administracion y el manejo de activos de informacion y bases de datos.

¥ Se propendera por el uso de expedientes hibridos, generando en lo posible

tramites en linea y documentos electrénicos; garantizando que su manejo en el

archivo de gestion y procedimiento de disposicion estén presentes en la Tabla de

Retencion Documental.
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@

OBJETIVO

ALCANCE

ACTI

VIDA

El manejo de las copias en lo posible deberé ser digital, buscando racionalizacion
en el uso del papel. Solo seran impresos los documentos que rindan cuenta de
los procesos misionales y/o de apoyo de la entidad, o que permitan generar
referencias cruzadas que faciliten la produccion conjunta de expedientes en todos
los soportes posibles.

El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital de
acuerdo a los lineamientos de cero papeles emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, el Archivo General de la Nacion
y el Archivo Municipal de Manizales.

Toda la producciéon documental de la entidad debera estar armonizada en el
sistema de Gestion Documental, las Tablas de Retencion Documental y el control

de documentos y listado maestro de registros del Sistema Isolucion.

PRODUCCION DOCUMENTAL

El proceso de produccion documental de la ALCALDIA DE MANIZALES., tiene como
propdésito, la normalizacion del volumen documental, definiendo las caracteristicas de
estructura y forma, que van a poseer los diferentes, formularios, registros, formatos,

versiones, estableciendo la diplomatica documental que manejara la administracion., con

la determinacion de parametros de ingreso y areas competentes de tramitar.

La produccion documental de la ALCALDIA DE MANIZALES, alcanza la produccion de
los documentos desde el ingreso al Sistema de Gestion Documental, Unidad de
Correspondencia, Ventanilla Unica de Atencion al Ciudadano y demas actividades que

requieran la produccion de documentos en la entidad.
DESCRIPCION
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HERRAMIENTAS
REQUERIDAS

Definir la diplomatica que manejara la produccion documental al interior de la entidad:

Disefnar los formatos de los registros e integrar la produccion documental al Sistema
Isolucion, para controlar las versiones y aprobacién y asegurar la trazabilidad y

estandarizacion de documentos.

Definir los formatos, margenes, tinta, letra y tamafio, soporte, gramaje del papel, color,

calidad, membrete.

Técnicas de Impresion y reproduccion de la informacion, parametros que contribuyan con

la politica cero papeles, y disminucién de duplicidad de copias.
Elaboracion de plantillas para el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos.

Establecer las instrucciones para el diligenciamiento de las formas, formatos y formularios

de la entidad.
Establecimiento de protocolo de firmas responsables, autorizadas y digitales.
Directrices de seguridad de la Informacién.

Protocolo de difusion de atencién de solicitudes y recepcion de documentos via correo

electrénico.

Adquisicién de equipos para digitalizacién y radicacion.

Para la elaboracion de formatos, o Ver manual de Isolucién
deberan disefiarse de acuerdo a las (Lﬁ _ o »
) ) O Seguir procedimiento de creacion o
necesidades de las areas, y O o
_ o o modificacion de formatos, en el
estandarizarse con la normalizacion de o _ _
_ — control de registros del sistema
formato en el proceso de Calidad. '-'OJ »
Isolucion
o
&)
|<£ Ver caracteristicas explicitas en el
n
L

Manual de Produccion Documental, y
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Manual de Produccion Documental

Politica Cero papeles

lo establecido en la Norma Técnica
GTC 185.

Los documentos se elaboraran en

tamafo carta y/o oficio.

Margenes: Superior 4 cm, izquierda:
4cm (espacio para perforar) — Inferior

3cm, derecha 3cm.
Tipo de letra: Arial
Tamafo: 12 -11
Texto justificado.

No utilizar mayuscula sostenida, usar

mayuscula inicial, palabras tildadas.
Nombre de firmas en negrilla.
Gramaje del Papel 150.

Hoja de papel de cafia de azucar,

color beis o hoja de papel blanca.
Imprimir en hoja membrete.

Un original + 1 copia cuando sea

estrictamente necesario.

Revisar los lineamientos brindados

en la politica cero papeles existentes.
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Sistemas de Gestion Documental.

Manuales de procedimientos.

Manual de Comunicaciones.

Manual de Radicacion

Comunicaciones Oficiales.

de

Imprimir un original, maximo una

copia.
Imprimir a doble cara,
Visualizacion y lectura en pantalla.

Uso de los Sistemas de Gestion
Documental para la realizacién de

tramites de manera electrénica.

La Parametrizacion del Sistema de
Gestién Documental, esta a cargo del
administrador del sistema y el
soporte técnico brindado por el

creador.

Ver manuales de procedimientos en

el Sistema Isolucion.

Ver politica de seguridad de la
informacion, Modelo de requisitos
para la gestibn de documentos
electronicos  (en  construccion).
Reglamento Interno de Gestion
Documental, para las firmas

autorizadas en fisico.

Ver planillas de control que arrojan

los sistemas.
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Procedimiento de Copias de Seguridad.

Manual de Comunicaciones

Manual de Radicacion de

Comunicaciones.

Procedimiento de tramites de Derechos
de Peticion.

Plan de adquisicién de equipos del Area

de Tecnologia.
Plan de Compras.

Inventario de Activos.

Verificar el proceso de radicacion por
medio del Sistema de Gestion
Documental para radicacion — GED.
Ver procedimiento de copias de
seguridad de la informacién en la
Unidad de Gestion Tecnoldgica.

Se realiza copia de seguridad de la
informacion del Sistema y equipos de
usuarios, segun  procedimiento

establecido.

La difusion de los canales de
recepcion de comunicaciones
oficiales via electrénica se gestiona
desde las direcciones de correo
electronico y vinculo en pagina web,
para la remision de documentos a la
Ventanila  Unica de  forma

electrénica.

La ALCALDIA DE MANIZALES,
cuenta con una Unidad de
Correspondencia y una Ventanilla
Atencién al Ciudadano, dotada de
equipos de computo, escaner
multifuncional y Sistema de Gestion
de Documentos para los procesos de

radicacion.



NORMATIVA

ALCALDIA DE
MANZALES

ALCALDIA DE MANIZALES

Estado Vigente

Servicios Administrativos Version 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pégina 57 de 149

Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 1747 de 2000 “por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de
1999, en lo relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las
firmas digitales”.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos”.

Ley 1341 de 2009 “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacién y la organizacion de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de
Espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1369 de 2009 “Por medio del cual se establece el régimen de los Servicios
Postales y se dictan otras disposiciones”.

Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de

la politica cero papeles en la administracion publica”.

Gestion y Tramite

La ALCALDIA DE MANIZALES, buscando armonizar el conjunto de acciones necesarias

para la vinculacién de los documentos a los diferentes tramites, y permitir una adecuada

delegacion, crea las directrices para la Gestion y Tramite de la Gestion Documental, cuyo

fin es procurar una respuesta oportuna, y contribuir al control y facil recuperacién de la

informacion.

La Gestion y Tramite Documental, debe garantizar que todos los procesos respondan a

un tramite, respetando los derechos fundamentales de las personas naturales y/o



ARABRE ALCALDIA DE MANIZALES ——
stado Vigente
g Servicios Administrativos Version 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pégina 58 de 149

juridicas, con un adecuado control de respuestas, y un estricto seguimiento al debido
proceso, sin dejar de lado, que la informacién debe estar disponible y recuperable para

su consulta en el transcurso del tiempo.

En la Alcaldia de Manizales, el proceso de gestidon y trdmite se desarrolla y normaliza a

través de los siguientes procedimientos.

Gestion Electronica Documental - GED
Tramite de PQRS

Ingresar al GED las solicitudes recibidas de Organismos de control

@

@

@ @&

Responder Derechos de Peticion

@

Administracion y consulta de archivos de Gestidon a través de Admiarchi

@

Solicitud de préstamo de carpetas o expedientes

Los lineamientos y actividades contenidas en estos documentos permiten atender las
solicitudes de los usuarios internos y externos en funcion del cumplimiento de la mision

de la entidad.

Una vez realizado el procedimiento de produccion todos los documentos deberan seguir
las rutas establecidas dentro de los procesos de la Alcaldia de Manizales identificando
en su ciclo de gestion la recepcion, el registro y vinculacion a un tramite asi como la
distribucién de los responsables de su gestion y los niveles de acceso para la consulta
de los mismos, protegiendo datos personales y los derechos de los ciudadanos a ser

consultados, en concordancia con los lineamientos contenidos en la Ley 1712 de 2014.

Debera mantenerse completa trazabilidad de los trdmites que surten los documentos
hasta la expedicién de la respuesta final y resolucién del asunto y la coherencia de estos
tramites con la disposicion final de los mismos dentro de los expedientes que ya tienen

historia y desarrollo dentro de la entidad.
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OBJETIVO

ALCANCE

ACTIVIDADES

GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

El proceso de Gestion y Tramite documental, busca garantizar la trazabilidad de los
diferentes procesos a los que los documentos deben responder, garantizando los
derechos fundamentales de respuesta, debido proceso, acceso y recuperacion de la
informacion.

La Gestion y Tramite en la ALCALDIA DE MANIZALES, alcanza todo el proceso de
distribucion de documentos, asignacion de responsabilidades de respuesta, disefio
de respuesta a asuntos, aplicacion de los procedimientos de trazabilidad de los
procesos, Yy los requerimientos necesarios para dar solucion al tramite que se esté
gestionando.

DESCRIPCION

Disefiar mecanismos que permitan controlar la entrega de documentos, a los
funcionarios respectivos de dar tramite al interior de la ALCALDIA DE MANIZALES,
de manera que se pueda controlar y hacer seguimiento a los trdmites surgidos de los
diferentes grupos de interés.

Entregar la documentacién a tramitar bajo el procedimiento definido para la

distribucion de documentos.

Aplicar el procedimiento de gestidn y trdmite de documentos establecido para generar
solucion a los diferentes asuntos que se deben atender en la Administracion

Municipal.

Disefio de mecanismos de interaccion con los usuarios por los diferentes mecanismos
de comunicacion de la ALCALDIA DE MANIZALES. Adopcion de canales de
comunicacién involucrando la pagina web, garantizando gobierno en linea,

accesibilidad a la informacién y espacios adecuados para la tramitacion de asuntos.
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Establecer los pardmetros de control de acceso, los formatos de préstamos y entrega

de documentos y los mecanismos de consulta para los usuarios.

Disefiar, socializar y publicar, el banco terminolégico de series y Subseries y tipos
documentales, disponibles para los usuarios, de manera que se les pueda garantizar

una atencion optima.

Identificacion de los mapas de procesos, flujos documentales y funciones de las
unidades administrativas encargadas de tramitar los diferentes temas, asi como
tiempos de respuesta establecidos por la Entidad de acuerdo con la normativa

establecida.

Establecimiento de alarmas y procesos de seguimientos para controlar la trazabilidad
de los documentos e implementaciéon de controles que aseguren la solucion de

asuntos de manera oportuna.

Unidad de En funcionamiento.

Correspondencia. L o
La Ventanilla Unica, es la oficina encargada de

Ventanilla Unica de canalizar todos los asuntos que se les debe dar
Atencion al Ciudadano. algun tramite, por medio del Sistema se distribuye

) y el documento digitalizado para agilizar el tramite.
Sistema de Gestion de

Documentos Por su parte, se cuenta con mensajeros que
Electrénicos. o entrega personalmente el documento original en
f_’u) soporte fisico que es allegado para que cada
é oficina responsable incorpore a sus expedientes
- documentales y archive.
w
Procedimiento de 8 En funcionamiento, el mensajero hace firmar la
Radicacién de |<D£ planilla de entrega de documentos a cada uno de
‘,_’u) los responsables de dar respectivo tramite, y
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Comulaciones

Oficiales.

Planilla de Entrega de
Comunicaciones

Oficiales.

Manual de
Funcionamiento del
Sistema de Gestion

Documental.

Procedimiento de
PQRSF o Derechos de

Peticion.

Procedimientos
especificos para cada

tramite. .

Manual de

Comunicaciones.
Pagina Web
Buzoén

Teléfono

Redes Sociales

Correo electrénico.

quienes reciban los documentos que son

allegados en soporte fisico.

En la ALCALDIA DE MANIZALES, cada tramite,
posee un procedimiento que debe ejecutar de
acuerdo a parametros establecidos, alli se
especifica el ingreso de documentos desde la
Ventanilla Unica y su respectivo responsable de
realizar la tramitacion, ademas de especificar los

protocolos para cada situacion.

La ALCALDIA DE MANIZALES,
disposicion de  los

pone a
usuarios, diferentes
mecanismos para garantiza su acceso Yy atencion

oportuna.

En la pagina web, se encuentra habilitado el icono
para la formulacion de PQRSF, o los correos
electronicos para direccionar las consultas o
documentos, ademas, de la Ventanilla de atencién
al ciudadano, que funciona de lunes a viernes

segun el horario establecido por la administracion,
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Unidad de
Correspondencia.

Ventanilla Unica de
Atencion al Ciudadano.

Procedimiento de
control, consulta vy
préstamos de

documentos.

Banco terminoldgico
de Series, Subseries y

tipos documentales.

Manual de procesos y

de procedimientos

Flujogramas de

procesos.

para la atencion de usuarios, recepcion de

tramites y despacho de estos.

La entidad cuenta con controles de acceso a las
diferentes licencias del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, con claves que se
renuevan periédicamente, cada usuario posee un
usuario diferente y contrasefia para acceder a las

plataformas.

Para el préstamo de documento de Archivos de
Gestién se tiene un control normalizado en el
Sistema Isoluci6on, y para la consulta de
informacioén en Archivo Central, se cuenta con otro

formato de préstamo.

Los administradores del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, son quienes otorgan o

quitan los permisos de acceso.

Ver publicacion en Pagina Web.
Compartido para usuarios Internos en el

aplicativo Isolucion.

Las responsabilidades y demas estan definidas en
los instrumentos mencionados, y los tiempos de

respuesta variaran segun lo consignado en los
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Manual de Funciones. diferentes tramites, y lo establecido en la

normativa.

Normativa interna o

externa.

Sistema de Gestion

Las alarmas y seguimientos son parametrizadas

Documental en el Sistema de Gestion Electronica de

Documentos GED o0 Sistema de Gestion

Correos Electronicos.

@

@

Documental, y, ademas, por medio de los correos
electrénicos de los funcionarios de la ALCALDIA
DE MANIZALES y sedes satélites con los que

cuenta la ciudad en diferentes sectores.

Acuerdo No. 060 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”.

Acuerdo 430 de 2010 “Por el cual se promueve la masificaciéon de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) en los
Equipamientos Colectivos”.

Decreto 616 de 2011” Por medio del cual se dictan medidas para promover
la implementacion, uso y acceso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - TIC en los equipamientos colectivos y se dictan otras
disposiciones”.

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

Acuerdo 003 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos de

conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
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se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012".

Decreto 2242 de 2015 “Por el cual se reglamentan las condiciones de

@

expedicion e interoperabilidad de la factura electronica con fines de

masificacion y control fiscal”.

Organizacion

La ALCALDIA DE MANIZALES., interpreta la organizacion documental como uno de los
pilares fundamentales para garantizar la integridad de los documentos y su recuperacion,
asi la significacion que tiene el cumplimiento de lineamientos archivisticos, que permitan
controlar los aspectos de clasificacion, ordenacion y descripcion del acervo documental

gue produce la Administracion Municipal.

La producciéon documental para la Administracion Municipal se debe parametrizar
teniendo en cuenta, cada uno de los aspectos tendientes a garantizar la integridad de los
diferentes expedientes, cada una de las oficinas es responsable de la organizacion de
su respectivo Archivo de Gestidn, asi mismo, el personal encargado de Archivo Central
sera el responsable en materia de custodia y disposicién de la informacién que repose

en este espacio.

Con el propésito de normalizar la organizacion de archivos de la Alcaldia de Manizales,
se cuenta con lineamientos para la Organizacion de Archivos de Gestion, los cuales
garantiza que los documentos y expedientes generados en el desarrollo de las funciones
de la entidad estan organizados y controlados desde su origen de acuerdo con la

normatividad archivistica vigente.

El proceso de organizacion define los lineamientos técnicos para la clasificacion,
ordenacion, depuracion, descripcion, almacenamiento y correcta ubicacion en el nivel del

archivo, teniendo en cuenta la gestion de los activos de informacién que posee la entidad.

En este proceso se incluyen politicas operativas relativas a:
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OBJETIVO

ALCANCE

ACTIVIDADES

La creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion

Uso de Unidades de almacenamiento de conformidad con su permanencia en la
entidad, es decir si son de eliminacion o conservacion total

Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado, En ningun caso podra
utilizarse “papel reciclado o papel ecologico en proceso de produccion de
documentos oficiales”.

Condiciones para el manejo del papel quimico, térmico o de fax.

La organizacién de los Fondos Documentales de la Alcaldia de Manizales que se

encuentran en el Archivo Central.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Ejecutar el conjunto de actividades que contemplan el proceso de organizacion de
documentos, desde su Clasificacion, Ordenacién y Descripcion, con el propésito de
evidenciar el cumplimiento de los lineamientos que en materia archivistica deben
poseer los archivos administrados por la entidad.

El proceso de Organizacibn documental, alcanza todos los archivos de gestion,
producidos por cada una de las Areas que componen la ALCALDIA DE MANIZALES,
ademas, los archivos del Archivo Central, que no poseen criterios de organizacion
archivistica.

DESCRIPCION

Difusion y publicacion de Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion

Documental, asi como capacitacion en el manejo y comprension de los mismos.

Procedimiento de organizacion de Archivos, lineamientos Archivisticos vy

procedimiento de foliacion.

Capacitacion en técnicas de organizacion de archivos. Programa de Seguimiento a
la organizacion de Archivos de Gestion y apoyo archivistico.
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HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Lineamientos sobre organizacion de archivos electronicos, mediante el Sistema de

Gestion de Documentos Electronicos, con especificaciones sobre los metadatos

requeridos.

Establecimiento de los sistemas de ordenacion, acordes con cada uno de los

expedientes y tramites de las distintas oficinas.

Implementacion del programa de descripcion documental compatible con los demas

sistemas utilizados por las entidades nacionales y territoriales.

Cuadro de
Clasificacion

Documental.

Tablas de Retencion

Documental.

Plan de

Capacitaciones.

Manual de
Organizacion de
Archivos.

Plan de

Capacitaciones.

ESTADO DEL PROCESO

Los instrumentos archivisticos, CCD y TRD, se
encuentran publicados en la Pagina web, son
socializados una vez actualizados y aprobados, y cada
oficina dispone de la herramienta en el sistema de
comunicacién interna, Isolucién, Drive, para la

consulta y utilizacion.

El Manual cuenta con los lineamientos archivisticos
para la organizacion de archivos en la ALCALDIA DE
MANIZALES., y anexa el procedimiento de foliacion
que dispone Archivo General de la Nacion, para

realizar la foliacion.

El plan de Capacitaciones contempla, asesorias sobre
organizacion de archivos de gestion durante la
vigencia, para la creacion y adecuacion de espacios
para archivo, para evidenciar trazabilidad vy
organizacién; para concluir expedientes. Ademas, de

brindar cuando se determine que el Area lo requiere,
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Programa de
seguimiento de
organizacion de
archivos.

Manual del usuario del
Sistema de Gestion de
Documentos

Electrénicos.

Manual de
Capacitaciones.

Modelo de Requisitos
para la Gestion De
Documentos

Electrénicos.

Manual de
Organizacion de
Archivos

Programa de
Descripcion

Documental.

apoyo técnico de Archivo y capacitacion en el Software
de Gestion Documental Admiarchi y las requeridas en

los respectivos planes de Mejoramiento.

El programa contempla dos seguimientos por medio
de listas de chequeo y de acuerdo a los resultados, se

implementan planes de mejoramiento.

Se cuenta con Manuales de los Sistemas, para
manejo y complemento a los procesos de

capacitacion.

Consultar documentos en Isolucion.

Pendiente de Elaboracion.

El Manual de Organizacion de Archivos, define las
Series y Subseries que se deben trabajar con los
diferentes Sistema de Ordenacion, ya sea cronolégico,
alfabético, tematico, geografico, numérico, etc. Por

disefar.

Por diseniar.



ARABRE ALCALDIA DE MANIZALES ——
stado Vigente
g Servicios Administrativos Version 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pégina 68 de 149

Acuerdo 42 de 2002 del AGN “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26de la Ley General de
Archivos 594 de 2000”.

¥ Acuerdo No. 005 de 2013 del AGN “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las

entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras

NORMATIVA

disposiciones”.
¥ Acuerdo No. 002 de 2014 del AGN, “por medio del cual se establecen criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.

Transferencia

La ALCALDIA DE MANIZALES, en cumplimiento del Ciclo Vital de los Documentos y
respetando los tiempos de retencion en cada una de las fases, Archivo de Gestién,
Archivo Central e Histdrico, regula las transferencias primarias y secundarias de acuerdo

con la normativa existente y los procedimientos establecidos para tal fin.

La transferencia documental para la Administracion Municipal., debe dar estricto
cumplimiento al cronograma disefiado anualmente, para trasladar oportunamente y en
cumplimiento de los tiempos, los respectivos archivos a sufrir proceso de transferencia
documental, en concordancia con lo descrito en las Tablas de Retencién Documental y

Tablas de Valoracion Documental.

Las transferencias primarias de la entidad obedecen a un cronograma previamente

establecido de manera conjunta entre el Archivo Central y las areas de la alcaldia. Este
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Estado Vigente

proceso se encuentra normalizado a través del “procedimiento de Transferencias

primarias”.

En este proceso se desarrollan politicas operativas relativas a:

¥ La elaboracion, revisién y aprobacion del plan y el cronograma de transferencias

primarias y secundarias

@

La preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia, segun el ciclo

de gestion

¥ Manejo y actualizacion de inventarios documentales

¥ Revision de transferencias, informes técnicos y disposicion y custodia en depésitos.

OBJETIVO

ALCANCE

ACTIVIDADES

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Ejecutar las transferencias primarias y secundarias anualmente en la
Administracién Municipal, segun los tiempos de retencion en las diferentes fases
del Ciclo Vital del Documento, establecidos para los documentos en las Tablas
de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental.

Alcanza todas las oficinas productoras, y el Archivo Central, quienes, con
conocimiento de cronograma, deberan identificar aquellos expedientes que se
deben transferir en cumplimiento del tiempo de retencion y disposicion final.

DESCRIPCION

Establecer los lineamientos para la realizacion de transferencias primarias en
soporte de papel, digital o electrénico, en forma fisica o por medio del Sistema de
Gestion de Documentos electronicos.

Disefio y difusion de Cronograma de Transferencias Documentales, para
expedientes fisicos y digitales por medio del Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos.
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Identificacion y seleccion de los expedientes a transferir.
Verificacion del cumplimiento de parametros archivistico para transferencias.

Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, para

transferencias primarias.
Remisidn de los Archivos a los respectivos depdsitos Central o Historico.

Comparar la documentacion transferida con lo relacionado en el Inventario y
revisar el cumplimiento de parametros y lineamientos archivisticos para ser

aceptada la transferencia o devuelta para correcciones.

Aceptacion de la transferencia, embalaje y alimentacion de Inventario

Documental de los depositos.

Plan de El Plan para las transferencias define el
transferencias protocolo a seguir y los pardmetros y
primarias. caracteristicas con las que deben contar los

] expedientes a transferir, y el Manual del
Manual del usuario .
. Sistema complementa al contener la
del  Sistema de _ . _
. instruccion de la parte operativa del proceso
Gestion de _ _ ]
para realizar transferencias a través del
Documentos .
o Software de Gestion Documental.
Electronicos.

Cronograma de Se disefia anualmente el cronograma de

Transferencias transferencias documentales, el cual es
difundido, por los canales de comunicaciones
Manual de _ o
o de la entidad como, correo electronico.
Comunicaciones

ESTADO DEL PROCESO
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Tablas de Retencién

Documental

Manual para las
transferencias

primarias.

Manual de
Organizacion de

Archivos.

Plan de seguimiento

a transferencias.

Formato Unico de
Inventario

Documental.

Plan para las
transferencias

primarias.

La identificacion de expedientes a transferir se
realiza remitiéndose inicialmente a la Tabla de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion
Documental y posteriormente a los manuales

para realizar las actividades de alistamiento.

En el plan de seguimiento se establece que
la oficina productora, puede solicitar a los
encargados de recepcionar la transferencia
una revision general para determinar si
cumple los requisitos previos a la

transferencia.

Se encuentra respectivamente vinculado al

Sistema Isolucion.

Aqui se encuentran establecidos los
parametros para la remision de expedientes,
los cuales deben ir respectivamente
embalados e inventariados entregado por el

jefe responsable de cada oficina.

Desde los depdsitos se debe realizar el
trabajo, segun lo descrito en el plan, les

corresponde el proceso de cotejo Yy
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verificacion de informacion remitida, vy

devolucién o aceptacion de la transferencia.

Inventarios Actualizar con cada recepcion de

Documentales. transferencias los inventarios documentales

de los depdsitos.

Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y
se dictan otras disposiciones”.

Decreto 029 de 2015 “Por medio del cual se reglamenta el proceso de
entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la
Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan
otras disposiciones”.

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

territoriales”.

Disposicion de documentos

La disposicion de documentos es uno de los procesos que adquiere gran sentido de

responsabilidad dentro de las actividades archivisticas, en este proceso se determina la

conservacion temporal, permanente o la eliminacién, con el fin de conservar aquellos

documentos que realmente adquieren un valor, y depurar los archivos de los que

contribuyen al crecimiento indiscriminado de los fondos.

Para la Administracion Municipal, la disposicion de documentos es vital para el éxito de

la Gestion Documental, por eso las disposiciones finales de documentos son avaladas
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por el Comité Institucional de Gestion y Desemperfio, luego de un proceso juicioso de
valoracion de la documentacion para determinar disposicion, proceso que es apoyado
con las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

La disposicion final de documentos es el producto del proceso de valoracion, el cual
determina la conservacion temporal, permanente o la eliminaciéon de documentos, de
acuerdo a lo establecido, en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracién documental TRD-TVD. Para este proceso la Alcaldia de Manizales contara

con los siguientes documentos:

Procedimiento de transferencias

@

Procedimiento de Eliminacion Documental

@

Procedimiento de reproduccion por medios tecnolégicos

La disposicion final hace referencia a la definicion de los lineamientos con miras a la
conservacion temporal, permanente o a la eliminacién de documentos de acuerdo con
las tablas de retencién documental o tablas de valoracion documental en las diferentes

fases de archivo.
En este proceso se incorporardn politicas operativas relativas a:

La elaboracion, revision y aprobacion del cronograma de eliminacion documental.

@ @

La aplicacion de TRD y TVD para la eliminacion documental.

La eliminacion documental de apoyo, norma NTC-ISO 14001 (sobre el sistema de

@

gestion ambiental).
® Las transferencias secundarias al archivo Histérico de conformidad con la norma

técnica NTC-4095 (norma técnica colombiana para la descripcion archivistica).
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OBJETIVO

ALCANCE

ACTIVIDADES

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Intervenir cada una de las etapas del Archivo de Gestion o Central, para
seleccionar los documentos que por criterios de valoracion se deberan
preservar temporal o permanentes. Asi mismo ejecutar los procesos de
eliminacion documental, para aquellos que no poseen ningun criterio de
valoracion que ameriten su conservacion.

Alcanza desde los procesos de organizacion de Archivos, transferencias
documentales, organizacién de Archivo Central, transferencias secundarias
y procedimiento de disposiciones finales, de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental, Tablas de Valoracién Documental y lo avalado por
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

DESCRIPCION

Elaborar, implementar y socializar el plan de disposicion final de documentos
para la Administracion Municipal.

Aplicar los procedimientos de disposicion para los documentos en fisico, y

para los contenidos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos.

Disefiar y aplicar el procedimiento de Conservacion Total, Seleccién
Documental, Eliminacion Documental, y la reproducciéon por medios

tecnoldgicos.

Definir los parametros de destruccion segura de documentos, aplicando el

criterio de seguridad de la informacion en cualquiera de los casos.

Adoptar y aplicar el formato de acta de eliminacion de documentos e
inventarios de eliminacion, y presentar estos ante el Comité Institucional de

Gestién y Desempefio, para el respectivo aval.
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HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Realizar la publicacién en pagina web durante 30 dias habiles antes de

realizar procesos de eliminacidén para garantizar que la ciudadania tenga la

oportunidad de reclamar la informacion previa a un proceso de eliminacion

definitivo.

Conservar permanentemente las evidencias de proceso de eliminacion,

como resultado de una trazabilidad existente en el proceso.

Adoptar técnicas de eliminacion documental amigables con la politica cero

papeles, y el cuidado del medio ambiente, asi como tener seguridad en la

proteccion de habeas data.

Plan de disposicion

final de documentos.

Cronograma de
depuracioén al Sistema
de Gestion de
Documentos

Electrénicos.

Procedimiento de

Conservacion Total.

Procedimiento de

Eliminacion.

ESTADO DEL PROCESO

Es disefiado anualmente junto con el
cronograma de transferencia, esta
actividad de disposicion final es
ejecutada, en los Archivos de
Gestion 'y Archivo Central, de
manera transversal a los procesos

de transferencias.

En elaboracion.

Estos procesos se encuentran en
etapa de implementacion, toda la
documentacion que por disposicion
final se determina Conservacion

Total, debe ser reproducida por
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Procedimiento de
Seleccion.

Procedimiento de
reproduccion por

medios tecnoldgicos.

Politicas de Seguridad

de la Informacion.

Procedimiento de

Eliminacion.

Reglamento Interno de

Archivo.

medios tecnoldgicos una vez ingresa

a transferencia primaria.

El procedimiento de Eliminacion
responde a los lineamientos
requeridos para el proceso y se
ejecuta mediante la consideracion
de diversas estrategias, que pueden
ser: picado automético, grabado en
video y reciclado o tercerizacion del
servicio con el cumplimiento de los

requisitos del proceso.

El documento seleccionado es un
proceso que se lleva a cabo previa
preparacion a la transferencia
secundaria, lo seleccionado sera
reproducido por medios
tecnolégicos, lo demas pasa a

proceso de eliminacion.

Los parametros para realizar la
destruccion segura se encuentran
contemplados en las herramientas
mencionadas, las cuales permiten
gue el proceso sea ejecutable en la
Entidad.
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Actas de Comité
Institucional de Gestidn

y Desempeiio.

Actas de eliminaciéon

de documentos.

Inventarios de
eliminacion.
Manual de

Comunicaciones.

Procedimiento de

Eliminacion.

Inventarios

Documentales

Actas de Eliminacion

La Alcaldia de Manizales, una vez
tiene inventariados los expedientes
cuya disposicion final es eliminacion,
procede a presentar al Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio, que cumple las
funciones de Comité de Archivo,
para las entidades que se
actualizaron al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MYPG),
quienes avalan la eliminacion, se
publica en pagina, web, y se procede
a realizar acta de eliminacion de
documentos. Este procedimiento
esta implicito en el procedimiento de

Eliminacion.

Segun en el procedimiento de
eliminacién, se publican los
Inventarios de los Archivos a eliminar
aprobados por el Comité, por un
periodo de 30 dias, para
conocimiento y posibles actuaciones
de los ciudadanos.

Todas estas evidencias son el
resultado del proceso de
eliminacién, por lo que son de
conservacion permanente y como tal

se les aplican los criterios
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Video de la destruccion

segura.

Plan Ambiental.

Procedimiento de

Eliminacion.

archivisticos existentes para la
materia. Su propdsito es siempre
estar disponibles para consulta en la
Entidad y pagina web.

Los procesos de depuracion de la
informacion, aplican los parametros
brindados para contribuir con el plan
ambiental de la entidad, parametros
mismos que se consignan en el
procedimiento de eliminacion

documental.

Ver normative relacionada en la disposicion final de Tablas de Retencién

Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Preservacion alargo plazo

La preservacion a largo plazo de la documentacién y de la informacién sin importar el

soporte en la que esta se encuentra, se establece como el reto mas grande para la

Entidad, porque debe garantizar que con el transcurrir del tiempo, se pueda seguir

accediendo a esta, el reto consiste en aliarse con la migracién tecnolégica, el cambio de

formatos de visualizacién digitales, los agentes biolégicos, naturales y humanos.

La preservacion a largo plazo es el resultado de todo el trabajo que se realiza en gestion

documental, y su importancia radica en que se tiene la responsabilidad de resguardar, la

garantia de los derechos de los ciudadanos, la reconstruccion de la memoria

institucional, la conservacion del patrimonio historico y el derecho fundamental de acceso

a la informacion.
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El proceso de preservacion a largo plazo se realizara a través del “Sistema Integrado de

Conservacion” por medio del cual se busca garantizar la debida conservacion y

preservacion a largo plazo de los documentos.

Este proceso abarcara politicas operativas relativas a:

@ o

@

La preservacion de documentos en archivo de gestion y central.
El manejo de los soportes electronicos

La administracion, estado y mantenimiento de las areas y depdsitos de archivo de

gestion y Central.

¥ La limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de

almacenamiento y depdsito de archivo.

@

El plan de prevencién de desastres para documentos de archivo.

¥ La seleccion y utilizacion de unidad de almacenamiento y sistemas de ubicacion.

OBJETIVO

ALCANCE

ACTIVIDA
DES

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Garantizar durante la administracién y custodia de los archivos la
preservacion a largo plazo, con las condiciones de infraestructura,
tecnologicas y de reproduccién y migracion de la informacién
necesarias, sin importar el soporte en el que se encuentre la
informacion.

Abarca desde el proceso de identificacion de factores de riesgo,
verificacion de condiciones de los documentos, en las diferentes
etapas del Ciclo Vital del Documento, buscando disminuir y evitar las
situaciones de riesgo que puedan afectar los documentos desde su
creacion hasta la disposicion final, y su conservacién permanente.

DESCRIPCION

Disefio, implementacion y socializacién de la politica de preservacion

documental.
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HERRAMI
ENTAS

REQUERI
DAS

Disefio e implementacion del Plan de Conservacion Documental, que
contemple los programas, procesos y procedimientos de prevencion,

conservacion y restauracion documental cuando esta se requiera.

Disefio e implementacion del Plan de Preservacion a largo Plazo, para
la informacion electronica, de acuerdo a las nuevas tendencias y la

migracion tecnoldgica.

Establecer los lineamientos de acceso, manipulacion y consulta,
ademas de plan de accibn en caso de -cualquier falla de
funcionamiento del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos.
Asi como el plan de accion, en caso de emergencia o siniestros en los

depdsitos de archivo.

Garantizar que el Sistema de Gestion de Documentos electronicos
mantenga las caracteristicas de autenticidad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad, y conservacion.

Determinar los requisitos para la preservacion de los documentos

electrénicos, desde los procesos de creacion.

Verificar que el Sistema de Gestion Documental sea compatible con

las disposiciones de las Tablas de Retencién Documental.

Establecer las necesidades de preservacion, asegurar el

mantenimiento y las caracteristicas de integridad de los documentos.

Politica de Garantiza la preservacion de la
Preservacion A informacion en soporte analogo y digital.
< .
Documental ('7) En elaboracion.
L
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Plan de
Conservacion

Documental.

Plan de emergencias

y contingencias.

Manual de seguridad
de la Informacion, de

redes y datos.

Plan de Inspeccion y
vigilancia de
Archivos.

Plan de Preservacion

Documental.

Plan de
Conservacion

Documental.

Manual de seguridad
de la informacion,

redes y datos.

El plan de conservacion debe ser
disefiado, de manera transversal a los
procedimientos de emergencias Yy
contingencia, asi mismo se contemplan
estrategias de preservacion de la
informacion contenida en los equipos, en

las redes y los datos de los Archivos.

Los parametros de restauracion estan
contemplados en el plan de Inspeccién y
Vigilancia de Archivos, que contempla los
pasos a seguir cuando se identifican
documentos con deterioro 0 riesgo de
pérdida de informacién, que requieran

restauracion documental.

En elaboracion.

Los pardmetros de acceso, manipulacion
y acceso a los documentos, se
encuentran implicitos en el Plan de

Conservacion Documental.

El plan de accién en caso de fallas del
Sistema de Gestion de Documentos
electronicos, se encuentra implicito en
los Manuales o planes de seguridad de la

informacion, redes y datos con los que
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Plan de emergencias
del Archivo General

Municipal.

Modelo de
Requisitos para la
Gestion de
Documentos
Eléctricos.

Plan de Preservacion

Documental.

Plan de
Mantenimiento  del

Sistema de Gestién

cuenta la Unidad de Gestion
Tecnologica.

Contemplando que el Activo de
Informacién es vital para contribuir con la
continuidad de negocio, se contemplan
dentro del plan de emergencias, el plan
de accion para actuar y proteger la
informacion anéloga, cuando esta lo

requiera.

Documento en construccién, que debera
contemplar que el Sistema de Gestion de
Documento Electronicos, y los mismos
documentos electronicos y digitales,
posean las caracteristicas de
autenticidad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad, y
conservacion, debera garantizar que el
Sistema de Gestion Documentos
Electrénicos asegure los documentos

que presenten estas caracteristicas.

Los requisitos de la preservacion
documental de los documentos desde su
creacion, esta implicitos en el Plan de
Preservacion Documental.

El plan contempla la revision periddica al
Sistema de Gestion de Documentos

electrénicos, de manera que permita
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NORMATIVA

de

Documentos hacer las revisiones respectivas y los

Electronicos. mantenimientos y parametrizacion para

gue sea acorde con lo dispuesto en las

Tablas de Retenciéon Documental.

Plan de Preservacion En el disefio del Plan de Preservacion

Documental. Documental se identifican las

necesidades de preservacion, se
parametrizara el mantenimiento y se
establecen las caracteristicas de
integridad de la informacion que debera
adoptar la Entidad.
Decreto 2527 de 1950 “Por el cual se autoriza el procedimiento
de microfilm en los archivos y se concede valor probatorio a las
copias fotostaticas de los documentos microfilmados”.
Decreto 3354 de 1954 “Podran microfilmarse los documentos y
expedientes que han sido sometidos al trAmite normal y los que,
encontrandose en tramite, por su importancia merezcan un
especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no
podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya
transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre
aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al
someter a la microfilmacion cualquier documento, debe tenerse
el cuidado de que quede copiado en la cinta integramente y con
absoluta fidelidad, de tal modo que queda prohibido hacerles
recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracion,
con pena de perder su valor probatorio”.
Ley 39 de 1981- Articulos 1, 2, 3y 4. Sobre la microfilmacion y
certificaciéon de archivos, las entidades bajo cuya custodia

reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan obligadas a
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@

conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de
procedimiento de microfiimacion o de cualquiera otro
técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.
Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica® Articulo 39.
Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las
medidas que demanden la preservacion, inmutabilidad y
seguridad de los originales de los contratos estatales”.
Decreto 2620 de 1993 “Uso de medios tecnologicos para
conservacion de archivos”.

Decreto 2649 de 1993 “Por el cual se reglamenta la
Contabilidad en General y se expiden los principios o hormas
de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. Articulo
134. Conservacion y destruccion de libros”.

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

Acuerdo No. 007 de 2014 del AGN “Por medio del cual se
establecen cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal
modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces,
enmendaduras o cualquier adulteracion, con pena de perder su
valor probatorio”.

Acuerdo 003 de 2015 del AGN “Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad
con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012”.



ARABRE ALCALDIA DE MANIZALES ——
stado Vigente
g Servicios Administrativos Version 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pégina 85 de 149

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

exacta”.

Valoracién

La Valoracion Documental es una actividad, que representa una responsabilidad muy
grande, en la medida en que desde el momento de la produccion del documentos se
debe establecer su permanencia en el tiempo y su disposicion final, quien la ejecute debe
tener claridad de los criterios de valoracion que se deben aplicar a cada una de
agrupaciones documentales, con el fin de determinar la disposicion final, acorde con las
caracteristicas que tiene los documentos a nivel administrativo, juridico, técnico y a lo
largo del tiempo con la adquisicion de valores culturales, histéricos, cientificos y de

investigacion.

La ALCALDIA DE MANIZALES, asume esta responsabilidad contando con un grupo de
profesionales que se encargaran de hacer valoracion documental, de manera que los
valores que se le determina a cada uno de los documentos desde su produccion sean
los adecuados, gracias a un trabajo juicioso, que garantiza una buena administracion de
la informacion y que estad determinada en las Tablas de Retencion Documental y las

Tablas de Valoracion Documental como guias indispensables en temas de valoracion.

El proceso de valoracibn documental se realiza a través del procedimiento de
actualizacion de “Tablas de Retencién Documental” el cual permite determinar los
valores primarios y secundarios de las series misionales, transversales y comunes de la

entidad.

El proceso de valoracion establece lineamientos para determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminaciéon o conservacién temporal o

definitiva).



NRAPAE ALCALDIA DE MANIZALES

Estado Vigente
g Servicios Administrativos Version 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Pégina 86 de 149

Este proceso incorporara politicas operativas relativas a:

¥ La elaboracién, actualizacion y aplicacién de Tablas de Retencién y/o Valoracion
Documental.
# La clasificacion documental.
¥ La revision periddica de la produccion documental de la entidad y de las series,
subseries y tipos documentales en funcién de la rendicion de cuenta, las
responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los tiempos de retencién
de las TRD.
¥ La aplicacion de las tablas de valoracién documental y la disposicion final de los
documentos en el fondo documental acumulado.
¥ La integracion del sistema integrado de gestion con el subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivo para la modificacion de las Tablas de Retencién
documental.
VALORACION DOCUMENTAL
Determinar los valores primarios y secundarios de los
OBJETIVO documentos, para definir su permanencia en las diferentes fases
del archivo, y determinar las disposiciones finales de los
documentos, estableciendo su conservacion temporal
permanente o la eliminacién documental que corresponda a cada
serie y Subserie documental.
Alcanza la produccion documental desde el proceso de planeacion
ALCANCE de los documentos, atravesando todo el ciclo de vida de los
documentos hasta llegar al proceso de disposicion final de los
documentos de la ALCALDIA DE MANIZALES.
DESCRIPCION
(LG Determinar las caracteristicas de los documentos: desde su

ACTIVIDAD

estructura, forma y contenido para determinar su conservacion.
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Identificar los documentos que por sus caracteristicas y contenido
ameritan la conservacion total o permanente por su valor histérico,

para la ciencia o la investigacion.

Establecer para la produccion documental los valores primarios y

secundarios, que genera cada una de las oficinas productoras.

Contemplar los parametros normativos para establecer los

criterios de valoracion de la informacion.

Establecer la frecuencia de uso y consulta de documentos para

establecer su utilidad en el tiempo.

Disefar los instrumentos exigidos por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, indice de Informacion clasificada y
Reservada, Registro de Activos de Informacion, esquemas de
publicacién, transversal a las Tablas de Retencion Documental y

Tablas de Valoracion Documental.

Procedimiento de EL  procedimiento de
Valoracién de Documentos. valoracién de documentos,

- rescata elementos para
Manual de Produccion
determinar la valoracion del
Documental _
Manual de Produccién

Tablas de Retencion Documental, que contiene

Documental. las caracteristicas de los
» documentos, lo que

Tablas de Valoracion
conllevan a tomar

Documental. N _
decisiones de valoracion,

que finalmente se

evidencian en las Tablas

ESTADO DEL PROCESO
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Registro de Documentos de

Conservacion Total.

Tablas de Retencion

Documental.

Tablas de Valoracion

Documental.

Esquema de Valores

Primarios y Secundarios.

del Retencion y Valoracion

Documental.

En el Registro de
Documentos de
Conservacion Total, se
encuentran clasificados los
documentos identificados
desde su planeacién como
de conservacion total,
estos son; documentos de
creacion de la empresa,
actos administrativos,
estados financieros,
planes, programas Yy
demdas que por normativa

aportan para la historia.

La Alcaldia de Manizales,
en su procedimiento de
valoracion documental
cuenta con un esquema en
el que se define para cada
serie 0 Subserie sus
valores primarios y
secundarios, herramienta
que da como resultado la

disposicion final.
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Normograma.

Controles y registro de
préstamos de documentos

de Archivo.

Indice de Informacion

Clasificada y Reservada.

Registro de Activos de

Informacion.

Para la Valoracion
Documental, la Alcaldia de
Manizales, realiza la
identificacion de la
normativa que regula la
produccién documental en
funcién de las actividades
gue ejecuta la entidad, la
normativa contempla
tiempos de conservacion,
asi como lineamientos de
conservacion total, sobre

temas especificos.

Con los controles de
préstamo de documentos
se miden el nivel de
consulta que adquieren
ciertas unidades
documentales, lo que lleva
a que este sea otro
parametro a tener en
cuenta para la valoraciéon

documental.

EL  cumplimiento  del
procedimiento de
valoracién, se cuenta con
el esquema de publicacién

de la informacién, desde el
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Esquemas de publicacion.

momento en el que debe
estar  dispuesto  para
prestar el servicio de
consulta hasta la
disposicion final.

Asi mismo en el
procedimiento de
valoracion documental, se
identifican aquellos
documentos que adquieren
caracteristicas de
clasificados y reservados,
segun la normativa o su
naturaleza.

En la pagina web de la
Alcaldia de Manizales,
también se encuentra
disponible el Registro de
Activos de Informacion,
como cumplimiento de las
actividades de valoracion, y
de transparencia y acceso
a la informacion, que como
entidad publica  debe

garantizar.
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Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental de la ALCALDIA DE MANIZALES, se encuentra
contemplado en el Plan Estratégico Institucional, asi como en el Plan de Accion Anual y
el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR; teniendo en cuenta cada una de
las fases por las que atraviesa su implementacion. Se han determinado las metas a corto,
mediano y largo plazo, con las respectivas actividades a realizar y los responsables de
Su ejecucion, todo esto se encuentra implicito en el cronograma de implementacion del
Programa de Gestibn Documental. Asi mismo se contemplan los respectivos

seguimientos y acciones de mejora del programa.

La implementacion y seguimiento de este Programa de Gestion Documental estara a
cargo de la Secretaria de Servicios Administrativos, como responsable del proceso de
Gestién Documental, en conjunto con la oficina de Control Interno, quien velara que se

dé cumplimiento al mismo.

Se establecen las actividades de la fase de elaboracién del programa de gestion
documental que son de cumplimiento a corto plazo, en las que todas al concluir la
vigencia deberan estar marcada con una x, y con color gris, en un nivel de avance de 5
de 5.

Para la fase de ejecucion y puesta en marcha, se plantean actividades de cumplimiento
a corto y mediano plazo. Las de Corto Plazo con niveles de avance, y la de mediano
plazo, aun no presentan nivel avance, porgue se contemplan que inicien avance para la

siguiente vigencia.

La fase de seguimiento es transversal a todos los procesos y se ejecutara a corto,
mediano y largo plazo, evidenciando los niveles de avance, a medida que se ejecuta el

Programa de Gestion Documental.
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E Metas a Corto Plazo

1. Elaboracion de Cuadros de Clasificacion Documental
Elaboracién de Banco Terminoldgico

3. Actualizacion, Aprobacion, Convalidacion y Registro en el RUSSD de las Tablas
de Retencion Documental

4. Actualizaciéon de la Politica de Archivo

E Metas a Mediano Plazo

Archivos de Gestion transferidos al Archivo Central

Expedientes de Historias Laborales en proceso de organizacion
Expedientes contractuales en custodia del Archivo Central organizados
Tablas de Retencion Documental actualizadas

Elaboracion de requerimientos de documentos electronicos

o gk w D PRE

Elaboracion y aprobacién de Tablas de Valoracion Documental

B Metas a Largo Plazo

1. Expedientes de Historias Laborales en custodia de
Archivo Central actualizadas

2. Expedientes contractuales organizados

3. Archivos de Gestion transferidos al Archivo Central

4. TRD actualizadas, convalidadas e inscritas en RUSD.

5. TVD actualizadas, convalidadas e inscritas en RUSD.

6. Gestion de documentos electrénico.
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Cronograma implementacién PGD

ELABORACION

FASE A
EJECUTAR

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
ALCALDIA DE MANIZALES

PLAN, PROYECTO O
ACTIVIDAD

Diagnostico de
Gestion Documental.

Programa de Gestidn
Documental.

Requerimientos
Normativos
(Normograma)
Requerimientos
Econdmicos

Requerimientos
Administrativos

Requerimientos
Tecnolégicos.
Requerimientos de
Gestion del Cambio

RESPONSABLE

Responsable del proceso de Gestién
Documental.
Lider del

Documental.

Proceso de Gestion

Oficina Juridica.

Secretaria de Servicios
Administrativos.

Secretaria de Servicios

Administrativos.

Unidad de Gestién Tecnoldgica.

Todas las Secretarias.

METAS/ CUMPLIMIENTO

A CORTO
PLAZO
Vigencia Actual
1 afio

1 2 3 4

A MEDIANO
PLAZO
Segunday
Tercera Vigencia
Nivel de Avance.

51

2 3 4 5 5 1

A LARGO
PLAZO
Cuarta Vigencia

2 3 5
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EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Aprobacién  por el
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.
Publicacién en Pagina
Web.

Socializacién,
Sensibilizacién y
Capacitacion.
Elaboracion del Plan
Institucional de
Archivos PINAR
Elaboracion de
Programas
Especificos
Implementacién de los
Programas
Especificos.
Actualizacion de CCD,
TRD, Inventarios
Documentales.

Elaboraciéon de Plan
de Trabajo Anual de
Archivos

Modelo de Requisitos
para la Gestién de
Documentos
Electronicos.

Implementacion de
lineamientos para la
Organizacion de
Archivos

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
Comunicaciones

Oficina de formacion y Capacitacién
Gestién Documental

Secretaria de Servicios
Administrativos, Secretaria de
Planeacion.

Secretaria de Servicios

Administrativos, Unidad de Gestion
Administrativa — Gestion Documental.
Secretaria de Servicios
Administrativos, Unidad de Gestion
Administrativa — Gestion Documental
Todos los procesos
Secretaria de Servicios
Administrativos, Unidad de Gestion
Administrativa — Unidad de Gestién
Tecnoldgica.

Todos los procesos
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SEGUIMIENTO

Programa de
Descripcién
Documental.

Plan de Preservacion

Documental
Verificacion de
Cumplimiento de
metas y objetivos.
Evaluacion del
funcionamiento de los
recursos y

aplicaciones para la
Gestion Documental.

Revision de
produccion de
documentos y
ejecucion de
procedimientos de

acuerdo con las
necesidades de la
entidad.

Ejecucion de controles
periédicos para la
realizacion de los
cambios respectivos.
Auditoria y Control de
los planes y programas
de Gestion
Documental.

Secretaria de Servicios
Administrativos, Unidad de Gestion
Administrativa — Unidad de Gestion
Tecnoldgica.

Secretaria de Servicios
Administrativos, Unidad de Gestion
Administrativa — Gestion Documental

Secretaria de Servicios
Administrativos,

Oficina de Control Interno

Secretaria de Servicios

Administrativos,

Oficina de Control Interno
Unidad de Gestién Tecnoldgica.
Gestion Documental.

Secretaria de Servicios
Administrativos

Oficina de Control interno

Gestién Documental

Secretaria de Servicios
Administrativos

Oficina de Control interno

Gestién Documental

Secretaria de Servicios

Administrativos
Oficina de Control Interno
Gestion Documental
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Acciones Correctivas, Administrativos
preventivas y de Oficina de Control Interno
é Gestion del Cambio. Gestion Documental
O Disefio de Plan de Secretaria de
w Mejoramiento Administrativos
= Archivistico. Oficina de Control Interno

Gestion Documental




Programas Especificos de Gestién Documental

En el Diagnostico Integral de Archivos, se determin6 que la ALCALDIA DE MANIZALES a

la fecha no contaba con programas especificos de Gestion Documental, elaborados que

permitan abordar situaciones de complejidad en materia de Gestion Documental, a los

cuales se les debe prestar mayor atencion, y esto se logra mediante la realizacion de dichas

herramientas.

Los programas especificos que se plantean para que ALCALDIA DE MANIZALES, los

implemente son los siguientes:

a)

@

@ o

@

b)

@

@

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos: Brinda las
directrices encaminadas a que la produccion de formatos, formularios y documentos

electrénicos:

Cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional.

Sean creados de manera comun y uniforme.

Faciliten la interoperabilidad.

Garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de
2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015.

Reunan condiciones de pertinencia y calidad de la informacién contenida en ellos y

claridad de las instrucciones para su diligenciamiento, consulta y preservacion.

Programa de documentos vitales o esenciales: Incluye actividades de
identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y

preservacion de los documentos:

Indispensables para el funcionamiento de la entidad.
Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro.
Necesarios para la reconstruccion de la informacion que permita reanudar las

actividades y la continuidad del objeto fundamental de la entidad.
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@

@

@

# Evidencien las obligaciones legales y financieras.

¥ Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la entidad.
Ademas, debera contemplar:

Controles de la eficacia de las medidas de proteccion instauradas.

Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que contengan datos
confidenciales.

Pautas para la elaboracion de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las
sedes de la entidad.

Disposiciones orientadas a garantizar su proteccion y salvaguarda, evitando su

pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion.

c) Programa de gestion de documentos electronicos: Desarrolla acciones

encaminadas a garantizar durante todo el ciclo vital de los documentos electronicos:

@

Atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

¥ Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservaciéon a largo plazo, tales

como: disefio, creacién, mantenimiento, difusion y administracion.

Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad.

@ o

Apoyo a la formulacion de politicas y toma de decisiones de la entidad.

¥ Confianza y fiabilidad para la preservacion de la memoria institucional.

formulas de autentificacion y perfiles de acceso.

¥ Inclusibn de metadatos, interaccion con otros documentos e interrelacion con

expedientes fisicos y mixtos.

autenticidad, reproduccion completa, asi como la migracion y emulacion que

preserve sus propiedades de manera fidedigna y exacta al original.

Aseguramiento para que los documentos conserven sus caracteristicas mediante

Transferencia documental dotada de medidas de seguridad que garantice su
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d) Programa de archivos descentralizados: Comprende mecanismos para la
administracion de los depdsitos destinados para la conservacion de los archivos de
gestion, central e historico y aquellos que han sido dejados bajo la custodia de un
tercero, acorde con el Decreto 1515 de 2013 y el Decreto 2758 de 2013:

¥ Incluya una evaluacion rigurosa en la aplicacion y distribucion de recursos
destinados a la adquisicion y uso de depdsitos, equipos, mobiliario, desarrollo
tecnoldgico, entre otros.

¥ Considere principios de racionalidad, economia y productividad que garanticen la

adecuada operacion de los archivos en todas sus facetas y niveles.

e) Programa de Reprografia: Referido a la formacién de estrategias para la
reproduccion de documentos en soporte de microfilm y digitalizado, asi como para
la captura y presentacion en formatos digitales del contenido informativo mas

significativo de un tnico documento original o de una coleccién de tales documentos.

¥ Realice un diagnéstico del estado de los equipos de microfilmacién

@

Describa el grado de avance de los proyectos de microfilmacion y digitalizacion de
los documentos de la entidad.
¥ Establezca prioridades en la microfilmacion y/o digitalizaciéon del fondo documental

de la entidad.

@

Proponga un cronograma de trabajo para implementar el programa.

@

Precise los requisitos técnicos e implementacion para la digitalizacién (conversion,
atributos, calidad de imagen, resolucién, compresion, entre otros), en consideracion

tanto de los procesos técnicos como de los atributos de los documentos originales.

f) Programade documentos especiales: Encaminado al tratamiento archivistico que

debe hacerse a los documentos cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales,
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entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y
exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

g) Programa Institucional de Capacitacion: En consecuencia, con las politicas y el
Plan Estratégico de la Oficina de Formacién y Capacitacion, establecidos por la
entidad o quien haga sus veces, debera contemplar:

¥ Actividades de formacion del talento humano dirigido a los responsables de la
gestion documental.

® Orientaciones para lograr en la entidad el maximo nivel de compresion vy
conocimiento de las funciones archivisticas y de sus beneficios.

¥ Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestion documental.

¥ Descripciones sencillas de actividades comprensibles para todas las personas que
tengan algun tipo de responsabilidad de la gestion documental.

@

Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electronicos y la preservacion a largo plazo.

¥ Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los
procesos archivisticos, para ser resueltos mediante el disefio y desarrollo de
actividades de capacitacion.

¥ Apoyo para la formacion basica y avanzada en gestién documental.

El programa de capacitacion y entrenamiento en Gestion Documental se encuentra incluido
en el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), liderado por la Oficina de Formacion y
Capacitacion de la Alcaldia en conjunto con el Archivo General Municipal, con el fin de
establecer el diagnéstico y requerimientos en materia archivistica para definir e

implementar el respectivo plan de accion.

h) Programade auditoriay control: Bajo la coordinacion y apoyo de la Oficina de Control

Interno o quien haga sus veces, este programa esta encaminado a:
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@

@

@

a)

El fortalecimiento de la cultura de autocontrol y evaluacion de los procesos
archivisticos.

Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de
cada una de las actividades de los procesos de gestiébn documental.

Identificar y reconocer las debilidades y &reas problematicas para la aplicacion de
acciones correctivas y preventivas.

Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios y la visibilidad e impacto de los
servicios ofrecidos por el proceso de archivo.

Desarrollar acciones sostenidas de mejora continua para asegurar la calidad de los
procesos archivisticos de la entidad.

Concertar con el sistema de gestion de seguridad de la informacién y otros modelos
y estandares, las actividades orientadas al andlisis, evolucion y tratamiento de

riesgos asociados a la gestion de informacion de la entidad.

Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Introduccién

Objetivo

El presente programa permite realizar el andlisis diplomatico de los
documentos cual sea su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el propésito de crear las formas, formatos y formularios,
denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer la
tradicion documental, autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de
la tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion, clasificacion y
descripcion de los documentos.

Disefar el programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos,

en el que se establecen los lineamientos para la produccion de documentos

con caracteristicas de archivo, con criterios permitan la normalizacion de

General

formas, formatos y formularios analizando las caracteristicas de contenido

para establecer tanto su tradicibn como tipologia documental, conservando
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Alcance

Beneficios

Actividades

el control de versiones, verificando la pertinencia, evitando la obsolescencia

y generando los documentos electrénicos de archivo idoneos con la realidad

actual de la entidad.

Comprende desde el disefio e identificacion de caracteristicas de las formas

y los formularios electronicos a utilizarse, pasando por la verificacion,

pertinencia y versiona miento generados o por generar, hasta la integracion

en el SGDEA y otros instrumentos archivisticos con el fin de estandarizar la

produccion de éstos al interior de la entidad.

Facilitar la creacion de documentos electronicos a traves de la
aplicacion de lineamientos y criterios de estandarizacion establecidos
con el fin de racionalizar, automatizar, controlar y optimizar la
elaboracion de las formas y formularios electrénicos, asi como la
automatizacion y optimizacion de los procesos y procedimientos
institucionales.

Evitar el uso de formas, formatos y formularios obsoletos que puedan
generar reprocesos en las dependencias.

Fijar que todas las formas, formatos y formularios electronicos
cumplan con un estandar de presentacion, en donde se proporcione
un entorno de trabajo homogéneo desde el punto de vista del
tratamiento y procesamiento de documento de archivo.

Identificar la produccion interna y el andlisis diplomético de las
formas, formatos de documentos electronicos.

Elaborar un inventario documental donde se identifiquen las formas,
formatos y formularios existentes en los SGDE.

Evaluar que las formas, formatos y formularios contengan los
atributos y caracteristicas necesarios para constituirse en documento
electrénico de archivo y en caso de requerirse estén diseflados con

caracteristicas de usabilidad y accesibilidad en la web.
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Glosario

Utilizacion de plantillas para elaboracién de documentos. Proceso de
radicacion y utilizacion de plantillas (formatos) para la elaboracién de
documentos.

Establecer las tipologias documentales (formas, formatos vy
formularios electrénicos) con sus caracteristicas y atributos.
Declarar cada forma, formato y formulario electrénico en el Sistema
Isolucién y en el SGDEA.

Controlar la creacion de formas, formatos y formularios en los
Sistema Isolucion.

Revisar y actualizar perioddica los programas especificos.

Crear y/o actualizar la normalizacion e implementar en el SGDEA las
formas, formatos y formularios de los flujos de trabajo
parametrizados en el mismo.

Revisar y actualizar que las formas, formatos y formularios cumplan
con la planeacion y la operacion del Sistema Isolucidn, previniendo
el uso de versiones obsoletas, codificando los formatos, asegurando
gue no se pueda modificar la forma documental y manteniendo en
cada formato el vinculo archivistico, y asi mismo permita realizar
control, seguimiento y mejora de registros y documentos
institucionales.

Mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental — TRD,
el listado maestro de registros, indice de informacién clasificada y
reservada.

Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de
archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin
alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que
tuvo durante su creacion.

Forma: Configuracion del modo en que se organiza el texto, estilo de

presentacion. Ejemplo: Memorando, carta, contrato, acta.
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Formato: Tamafo del documento, en relacién con la longitud y
ancho. Ejemplo; folio, cuarto, octavo, dieciseisavo, etc.

Formulario electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por
los ciudadanos para realizar tramites en linea. Por ejemplo:
“Formularios de contacto” o “Formularios para peticiones, quejas y
reclamos”.

Lenguaje comun de intercambio de informacion: Es el estandar
nacional definido y administrado por el Ministerio de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones que facilita el intercambio de
informacion entre las entidades publicas con el propdsito de mejorar
los servicios digitales dirigidos a los ciudadanos.

Modelo Datacéntrico: Se genera ante la imposibilidad de determinar
qué partes de un sistema de informacién equivale a documentos de
archivo.

Modelo Docucéntrico: Parte de la posibilidad de dar forma
documental a los agregados de informacién con valor evidenciar que
el sistema gestiona. > Interoperabilidad. Las entidades publicas
deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras.
medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de
acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

XML: Se refiere a un lenguaje estructurado basado en tags que
permiten la definicién y entendimiento de una maquina del contenido
del documento.

X-Road: Software de cédigo abierto que permite a instituciones y

organizaciones intercambiar informacion a través de Internet. X-Road
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proporciona una capa de integracion que permite el intercambio de
informacion de manera distribuida (la informacion es almacenada
donde es creada), de forma segura y mediante estandares a través
de internet. Este sistema garantiza la confidencialidad, la integridad

y la interoperabilidad entre las partes que intercambian los datos

b) Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Introduccién

Objetivo

Alcance

General

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

En cualquier departamento, region o pais, estamos ante situaciones que
dificilmente se pueden llegar a manejar como desastres provocados por
manos humanas o siniestros y desastres naturales, y una serie de factores
de riesgo, en los que los documentos y la informacion, puede quedar
totalmente desprotegidos, hasta el punto de perderse, dejando un desastre
aln mayor, la ALCALDIA DE MANIZALES busca con este programa
especifico, darle la importancia que amerita el resguardo y proteccion de la
informaciéon que es vital, para aspectos de continuidad del negocio e
incluso de defensa de la ciudadania, pruebas o simplemente el contribuir
con los derechos fundamentales.

Disefiar el programa de documentos vitales para ALCALDIA DE
MANIZALES, con el propésito de identificar, reproducir, resguardar y
preservar los documentos que contienen informacién vital, para que la
Entidad, pueda continuar funcionando durante y después de un desastre,
originado por efectos fisicos, biologicos o humanos.

Aplica para toda la produccion documental de la Administracidon Municipal,
en cualquier soporte fisico, electronico y digital, que durante su proceso

de valoracion documental se defina de caracter vital para la continuidad
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Beneficios

Actividades

del Archivo de ALCALDIA DE MANIZALES ante un siniestro o desastre

natural.

L)

@ @ a@ @& @

@

@

@

Evitar la pérdida de la informacion.

Asegurar la continuidad de negocio.

Contribuir al normal funcionamiento de la Entidad.

Preservacion de las evidencias de las obligaciones legales y
financieras de la entidad.

Reducir actividades de recuperacion y costos a futuro.

Proteccion de la informacion vital.

Disefiar el Inventario de Registros Vitales o Esenciales de Archivo
de la Alcaldia de Manizales.

Identificacion de documentos vitales en fases de Archivos de
Gestion y Archivo Central.

Reproduccion de la informacion mediante reproduccién por medios
tecnoldgicos.

Realizacion de procedimiento de Copias de Seguridad, remisién
para custodia a otros servidores, Drive o Custodia tercerizada.
Contar con servidores dispuestos en sedes distintas.

Verificacion de las condiciones estructurales de los depdsitos para
prevenir desastres, y de seguridad de la informacion en los
servidores.

Establecer los sitios de preservacion de los documentos y los
mantenimientos perioddicos a las instalaciones donde se preserva la
informacion.

Definir los métodos de proteccion de los diferentes documentos
vitales. (Soporte, contenedores, estanteria y mobiliario).

Diseflar las estrategias de proteccion, ubicando los documentos
vitales alejados de actuaciones humanas como robos, incendios,

difusion de informacion no autorizada, fotos, etc.
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Glosario

@

@i

@

Determinar los controles de acceso a los documentos y las personas
responsables de su administracion y custodia.

Establecer los controles de préstamos necesarios para controlar la
consulta de los documentos vitales.

Que la reproduccién de la informacién de documentos vitales, se
realice en materiales que se puedan visualizar luego de eventos
como inundaciones.

Realizar la verificacion de la informacion migrada a medios
magnéticos, digitales o electrénicos, para garantizar que esta sea la
correcta.

Contemplar los temas de obsolescencia tecnologica y perdida de
informacion, con los temas de migracién tecnologica.

Difundir las estrategias y capacitar en temas de protecciéon de
documentos vitales ante situaciones de riesgo, para evitar la pérdida
de informacion.

Dar las indicaciones respectivas de lo que no se debe realizar con
los documentos vitales, en especial, donde no se deben guardar.
Revisar periddicamente el cumplimiento del programa y tomar las
acciones de correctivas, preventiva o de gestion del cambio a que
haya lugar.

Desastre: Se entiende como una desgracia grande, suceso infeliz y
lamentable, que provoca mucho dafio o destruccion. El desastre es
la consecuencia gravemente negativa de un hecho catastréfico que
provoca pérdidas de gran magnitud, ocasionados por la
propia naturaleza, o por la accion humana, los cuales ocurren
esporadicamente, y para su recuperacion implican una fuerte
inversion de los afectados.

Documento Vital: Son aquellos que poseen un valor critico para la

entidad, son unicos e irremplazables, requieren un cuidado especial,
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a la hora de ser conservados y preservados, ya que poseen un valor
intrinseco, legal, intelectual y econémico.

¥ Conservacion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo.

@

Copia de Seguridad: Copia de un documento realizada para
conservar la informacién contenida en el original en caso de
pérdida o destruccién del mismo.

¥ Preservacion a largo plazo: Proteger, resguardar anticipadamente

a alguien o algo, de algun dafio o peligro.

# Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon
gue se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel,
video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo

puede leerse o interpretarse por computador.

c) Programa de gestién de documentos electrénicos

Introduccioén

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Es de vital importancia para la ALCALDIA DE MANIZALES, la construccién
de un programa de gestion de documentos electrénicos que garantice que
los soportes electronicos generados en el quehacer institucional,
garanticen las condiciones de autenticidad, integridad, fiabilidad, y
disponibilidad, estableciendo los lineamientos generales en el uso y
operacion digital, ademas, de considerar otros elementos relacionados

con la administracion electronica del Estado Colombiano. De igual manera
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Objetivo General

Alcance

se requiere contemplar las diversas normas que establecen y orientan el
uso de herramientas tecnoldgicas con el fin de optimizar y automatizar los
procedimientos en la entidad con relacion a los documentos generados en
soportes electronicos, garantizando el desarrollo de los procesos de
gestion documental bajo el establecimiento de acciones que podran
garantizar la produccion, administracion, difusidn y preservacion en la
Administracion Municipal.

Establecer los lineamientos que permitan el desarrollo e implementaciéon
del Programa de Documentos Electrénicos de archivo, con la tecnologia,
normatividad y estandares vigentes, idoneos y acordes con la realidad y
necesidad institucional, garantizando la parametrizacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA y el eficiente
acceso a la informacion durante el ciclo de vida de los documentos.

El presente programa, abarca desde la planeacion de la solucién
tecnoldgica y todos su componentes funcionales, el disefio de la
herramienta, andlisis, valoracién e implementacién de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) de acuerdo
con estandares que determinen los requisitos funcionales en la
parametrizacion, administracién y la preservacion de la informacion, y que
sea adaptable a la realidad institucional y el cumplimiento normativo y de
seguridad tecnoldgica, de manera que contenga los atributos de
autenticidad, fiabilidad, integridad, usabilidad y disponibilidad, garantizado
la operacion del sistema a través de la planeacién, produccion, tramite y
organizacion, permitiendo la interoperabilidad, transferencia y disposicion
final de los documentos de archivo en entorno electronico conforme a lo

establecido en los instrumentos archivisticos institucionales.
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Beneficios

@

Facilitar el desarrollo de estrategias que optimicen la gestién
documental a través del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio asegurando la implementacion de politicas vy
estrategias mediante el uso de tecnologias que permitan la
articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la
entidad a fin de que el desarrollo del SGDEA se ejecute de manera
integral y alineada a los propositos estratégicos y cumplimientos
normativos.

Establecer las condiciones que faciliten el desarrollo e
implementacion de una solucion tecnologica cumpliendo con
estandares que faciliten la toma de decisiones y la implementacion
de medidas alineado con la politica de gobierno digital, garantizando
el derecho de acceso a la informacién, y facilitando la rendicién de
cuentas y el componente de transparencia.

Determinar las actividades y estrategias para la implementacion del
SGDEA en términos de su unidad organizacional, funciones,
procesos, elementos de informacibn y arquitectura TI,
dimensionando funcionalidades particulares que cubran las
actividades necesarias para la gestion de los documentos durante
su ciclo de vida.

Optimizacion de los tiempos de gestion y trdmite asociados con la
automatizacion de flujos de trabajo, simplificacion y racionalizacion
de procesos, procedimientos, formatos y formularios de
documentos.

Facilitar la recuperacion de informacion a través de la indexacion de
documentos en los sistemas de informacion por medio del uso del

esquema de metadatos.
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Distribucién y ejecucion de acciones compartidas a través de flujos
de trabajo agilizando los tiempos de respuesta y control sobre la
gestion asignada a los responsables de la actividad.

Normalizar las formas y formatos contribuyendo a la creacion,
gestion y control, conservacion y acceso de los documentos.
Disminucion a largo plazo del uso de espacios para almacenamiento
fisico por cuanto se reduce el uso de papel para documento de
archivo, a su vez que aumenta la gestion de informacion institucional
a traves de sistema en entorno electronico.

Garantizar el acceso de los documentos a través de la
parametrizacion de roles y permisos con base en los criterios del
indice de Informacion Clasificada y Reservada.

Alineacion con el Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos asegurando el disefio y estructuracion de
los sistemas que faciliten el acceso a la informacion.

Disefiar el Modelo de requisitos del SGDEA, como el instrumento
archivistico, que contiene la lista de requerimientos funcionales y no
funcionales, atendiendo la normativa, el analisis organizacional,
normativo, tecnolégico y documental en relacion con las
necesidades propias de la ALCALDIA DE MANIZALES.

Disefiar el Plan de Preservacion Digital, con el fin de minimizar los
riesgos de perdida de informacion y mas en el entorno digital que
tiende a ser tan voluble.

Elaborar la estructura del esquema de metadatos, documento en el
gue se identifica y normaliza el conjunto de metadatos de contenido,
estructura y contexto de los documentos y expedientes electrénicos,
estableciendo reglas para su uso, gestidn, y relaciones entre ellos
especificamente en lo referente con la semantica, la sintaxis y la

obligatoriedad de los valores.
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Identificar los tipos de documentos electronicos (ofimaticos, audio,
video, fotografias, entre otros) a los cuales se le incorporara los
metadatos.

Identificar los sistemas de gestion y las aplicaciones especificas
donde se han de implementar los metadatos.

Contemplar los metadatos minimos establecidos en el Articulo
2.8.2.7.9. del Decreto 1080 de 2015, se deben contemplar
elementos como: Encoded Archival Decription (EAD), Dublin Core,
Premis (Preservacion).

Se deben establecer los metadatos para los documentos de acuerdo
con: El propdsito de los documentos: general (actas, contratos, etc.),
o especifico (geograficos y geoespaciales). El uso: - Descriptivos:
Identificar y localizar el documento. - Administrativos: Hacen posible
la gestion. - Gestidbn de derechos: de propiedad y de uso. -
Preservacion: migracion de informacion. - Técnicos: hardware y
software usado para su reproduccion.

Implementar el esquema de metadatos a los SGDE, SGDEA y
aplicaciones de interoperabilidad e integracion que esté realizando
la entidad, toda vez que provee significados y estructuras de datos
compatibles haciendo posible la comunicacién e interaccion entre
los sistemas.

Identificar los riesgos relacionados con la implementacién de un
esquema de metadatos y generar los controles de mitigacion de
estos para la gestion de documentos electronicos. Una vez
establecido el esquema de metadatos se implementara en los
sistemas informacion institucional (SGDE) y en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA),

posteriormente se realizara las actualizaciones que sean necesarias
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para la gestion de documentos electronicos de acuerdo con las
necesidades.

Diseflar las Tablas de Control de Acceso: como el instrumento
archivistico, que establece las categorias, especificaciones de
derechos y restricciones para el acceso a la informacién y seguridad
aplicables a los documentos, debe estar articulada con el indice de
informacion clasificada y reservada, de conformidad con los
preceptos constitucionales y legales vigentes. Este esquema sera
implementado en la parametrizacién de roles en los SGDE y SGDEA
institucionales, lo cuales deberan permitir tener informe de
trazabilidad de acceso y gestion en los documentos o registros de
acuerdo con lo establecido en el control de acceso.

Establecer la estrategia de disefio de los componentes del SGDEA
gue comprende el andlisis de alternativas técnicas, tecnologicas y
documentales a adquirir o desarrollar, garantizando la adquisicién o
disefio de una solucion escalable, interoperable, segura, funcional,
sostenible financiera y técnicamente.

Implementacion de la estrategia adquirida o desarrollada, que va
desde la instalacion de hardware y software.

Implementaciéon de la firma digital o electronica en el Sistema de
Gestidn Electronica de Documentos.

Capacitar en el manejo uso, control y creacion de cultura frente al
SGDEA.

Evaluar, monitorear y controlar cada una de las fases
implementadas para considerar la gestion del cambio y las
estrategias de mejora continua.

Documento electrénico: es la informacion generada, enviada,
recibida, almacenada o comunicada por medios electrénicos,

opticos o similares.
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Sistema de Gestion de Documentos Electronicos: conjunto de reglas
gue rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposicion de
documentos de archivo y/o informacion acerca de ellos, asi como
las herramientas y mecanismos usados para implementar dichas
reglas.

Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo:
herramienta informatica destinada a la gestibn de documentos
electrénicos de archivo.

Documento nativo digital: Cuando han sido elaborados desde un
principio en medios electronicos y permanecen en estos durante
toda su vida o documentos electronicos digitalizados, cuando se
toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se
convierten o escanean para su utilizacion en medios electronicos.
Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma
haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el
momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los
documentos, las entidades deben implantar y documentar politicas
y procedimientos para el control de la creacion, recepcion,
transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos, de
manera que se asegure que los creadores de estos estén
autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos
frente a cualquier adicidén, supresion, modificacion, utilizacion u
ocultacion no autorizadas.

Integridad: caracteristica técnica de seguridad de la informacion con
la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los
métodos de procesamiento asociados a la misma. / Hace referencia

al caracter complete e inalterado del documento electrénico. Es
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necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas.

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso
decir en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da
testimonio y se puede recurrir a €l para demostrarlo. Los
documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco
después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por
individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos
0 automéaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente
para realizar las operaciones.

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar
y leer. Su presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El
contexto de los documentos debe ser suficientemente claro y
contener la informacién necesaria para la comprension de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar
un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos
existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de
actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y
utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Acceso: Derecho a consultar la informacion que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
Gobierno digital: EI Gobierno Electrénico o en linea se define como
el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los
ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e
incrementar la transparencia del sector publico y la participacién

ciudadana.
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d) Programa de archivos descentralizados

Introduccién

Objetivo General

PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El presente programa de Archivos Descentralizados propende por
considerar y establecer los elementos necesarios para los procesos
orientados al manejo de los documentos custodiados por un tercero, cuanto
este tipo de actividad llegue a ser requerida o considerada por la Alcaldia

de Manizales.

Este programa es de vital importancia, para la guarda, custodia, consulta,
préstamo y transporte del documento en soporte fisico o digital que se
encuentra en etapas del archivo de gestion, central e histérico de la entidad,
en desarrollo del Acuerdo 006 de 2014, Acuerdos 048, 049 y 050 de 2000
y en especial el acuerdo 008 de 2014, emitidos por el Archivo General de
la Nacién, que establecen especificaciones técnicas para la prestacion

servicios de depositos y custodia en procesos de la funcion archivistica.

En la Administracibn Municipal, se hace necesario establecer los
lineamientos para los prestadores de este servicio de modo que las
condiciones de infraestructura fisica y de seguridad de la informacién
cumplan con las condiciones ambientales en las cuales deben ser
conservados los documentos, a fin de garantizar independientemente si el
tercero es de caracter publico o privado o de la misma entidad, se pueda
dar cumplimiento a la normativa requerida.

Establecer el programa especifico de archivos descentralizados para la
Alcaldia de Manizales, y determinar los lineamientos orientados al
almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los documentos del
archivo central y archivos de gestién, teniendo en cuenta las necesidades,
las condiciones de la documentacion en cada una de las fases del ciclo de

vida de los documentos asi como la implementacion del Sistema Integrado
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Beneficios

de Conservacion — SIC, con el propésito de facilitar la disponibilidad,
consulta, control y condiciones de acceso a los documentos de archivo de
la Administracion Municipal.

Este programa esta dirigido a los documentos producidos en medio fisico
y/o digital, orientado al almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de
los documentos de archivo central. Aplica para los archivos de gestion que
se encuentran a cargo de cada una de las Secretarias quienes hacen su
manejo de forma autbnoma, asegurando la informacién en todo el ciclo del
documento a través de la asignacion de responsables, lineamientos,
controles y seguimientos como testimonio de la ejecucién de las funciones

encargadas.

Abarca el Archivo General Municipal que se encuentra en sede satélite a

la Administracion Municipal.

De igual manera, abarca desde el disefio de la contratacion en todo lo
referente en los espacios encaminados al almacenamiento de archivo,
pasando por el control del cumplimiento de especificaciones técnicas,
hasta la garantia de custodia y conservacion de los documentos, teniendo
en cuenta que los inmuebles de terceros que prestan el servicio estan
conforme a la normatividad vigente en el tema.
® Permitir conservar la informacion en condiciones ambientales
idéneas, realizar control y tener mayor agilidad en la atencién de

consultas.

@

Optimizar espacios de almacenamiento y por ende disminuir el
deterioro y pérdida de los documentos fisicos, asegurando su
integridad durante su etapa de conservacion precaucional.

¥ Optimizar recursos y procedimientos en gestiéon documental.



ALCALDIA DE
MANUALES

ALCALDIA DE MANIZALES

Estado Vigente

Servicios Administrativos Version 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD | "omatiéde4d

Actividades

@

@

@

@

Garantizar las condiciones de almacenamiento de informacion
conforme a la norma.
Evitar la creacion de fondos acumulados o el archivo

indiscriminado de informacion.

Establecer y justificar la necesidad de tercerizacion del Servicio de
Archivos Descentralizados.

Indagar y estudiar las propuestas ofertadas por los diferentes
prestadores del servicio de manera que se dé cumplimiento a los
lineamientos y normativa requerida.

Seleccionar un tercero que dé cumplimiento a la normativa y de
garantias a la Entidad del servicio prestado.

Disefiar la minuta contractual de manera que contenga todo el
articulado necesario segun los respectivos acuerdos, Acuerdo 006
de 2014, Acuerdos 048, 049 y 050 de 2000 y en especial el acuerdo
008 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Reportar oportunamente al Archivo General de la Nacién las
diversas etapas que se adelanten en relacién con la realizacion
Contratos de Prestacion de Servicios Archivisticos en cumplimiento
de lo establecido en el Acuerdo 008 de 2014.

Garantizar que la supervision de estos servicios sea realizada de
manera integra y con pleno conocimiento de la normativa requerida.
Por su parte, el prestador del servicio debe adoptar un Sistema
Integrado de Conservacion conforme lo estipula el Art.46 de la Ley
594 de 2000 y debe contar con el plan de prevencion y atencion de
desastres y llevar el registro permanente, de la aplicacion de todas
las medidas preventivas y correctivas necesarias para minimizar al

maximo cualquier riesgo de dafio, pérdida o uso indebido de los
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archivos que custodia y adjuntar en su propuesta estos documentos
y las certificaciones necesarias para demostrar este item.

Disponer de depdsitos con una ubicacion en un terreno estable sin
riesgos de humedad subterrdnea o problemas de inundacion,
ademas la resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con
la altura de la estanteria y las cargas a soportar, avalado por un
informe técnico calificado.

La estanteria deber4d cumplir con caracteristicas de sismo
resistencia aprobadas por normas técnicas colombianas, o en su
defecto por organismos de normalizacion internacionales.

Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccion y extincion
de incendio: incluyendo detectores de humo, extintores
multipropdsito o sistemas de apagado automatico que no afecten los
documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

Las pinturas utilizadas deberan ser ignifugas y se debera propender
por evitar el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con
materiales ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo
a la abrasion.

La adecuacion climética ajustada a las normas establecidas para la
conservacion del material documental de acuerdo con el medio o
formato.

Dar cumplimiento al Acuerdo 049 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”



ALCALDIA DE
MANUALES

ALCALDIA DE MANIZALES

Estado Vigente

Servicios Administrativos Version 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD Pagina 120 de 149

@

Tener en cuenta las condiciones de conservacion y preservacion
documental, estipuladas en el Sistema Integrado de Conservacion
de la Alcaldia de Manizales.

Los depoésitos deben tener igualmente sistemas que permitan la
extraccion o evacuacion automatica del agua en caso de inundacion.
Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la
seguridad de los acervos documentales.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios
deben estar separadas de las areas de almacenamiento, tanto por
razones de seguridad, como por regulacién y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas de depdsito.

Las zonas de conservacion y restauracion deben tener aislamiento
apropiado para evitar que los agentes microbiolégicos puedan
contaminar las demas areas y poner en riesgo la salud del personal
gue trabaja en otras dependencias.

Los espacios de almacenamiento de archivo deben cumplir con las
condiciones ambientales que incluyan el control, registro y analisis
permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacion,
contaminantes atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones
en las condiciones, que puedan causar alteraciones y pongan en
riesgo la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones,
los depdsitos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento,
utilizando productos que no afecten la integridad fisica de los
documentos.

Establecer claramente los tiempos entre la entidad y el proveedor
para atender las consultas de informacién o remision y préstamo de

documentos de manera oportuna.
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Garantizar el traslado de informacion de manera Segura en caso de
requerirse.

Identificar los archivos de gestion descentralizados y las
caracteristicas de estos archivos en la entidad.

Verificacion de condiciones ambientales.

Establecer e implementar el cronograma de transferencias
documentales primarias

Realizar inspeccion de las condiciones de conservacion
documental de los archivos descentralizados.

Realizar inspeccion del cumplimiento de los lineamientos de
organizacion documental de los archivos descentralizados.
Capacitacion a funcionarios y contratistas en los lineamientos de
organizacion 'y conservacion documental de los archivos
descentralizados.

Seguimiento y control en la implementacion del programa
especificos de archivos descentralizados.

Actualizacién del programa especifico de archivos descentralizado.
Administracion: Proceso que consiste en planear, organizar, dirigir y
controlar los recursos humanos, técnicos y financieros encaminados
al logro de los objetivos organizacionales.

Almacenamiento: Es el medio fisico que se utiliza para almacenar y
conservar los documentos tales como cajas, carpetas, tomos entre
otros.

Custodia: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su
titularidad.
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e) Programa de Reprografia

Conservacion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Depdsitos de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado
para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de
archivo.

Preservacion: 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
almacenamiento.

Seguridad: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacién administrativa en un entorno seguro. Preservacién de la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion;
ademas, puede involucrar otras propiedades tales como:
autenticidad, trazabilidad, no repudio y fiabilidad, esto aplica para la

informacion fisica y digital.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA O REPRODUCCION POR MEDIOS TECNOLOGICOS
La reproduccion de la informacion, se convierte en una de las

Introduccién

necesidades mas grandes para las entidades. La ALCALDIA DE
MANIZALES, no esta exenta de participar de esta gran ventaja y realidad
gue permiten tener una oportunidad para la conservacién y preservacion

de la informacion. Gracias a técnicas de reproduccion adecuadas, se

logra que la informacion preste un servicio mas eficaz y eficiente al
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Beneficios

General

momento de la consulta de la informacion, que esta, esté dispuesta para
la sociedad, garantizando el derecho fundamental de acceso a la
informacion, asi mismo, se logran proteger los documentos de la
manipulacion del hombre y se contribuye con la preservacion de la
informacion.
Realizar procesos de reprografia para la ALCALDIA DE MANIZALES con
los lineamientos requeridos para contribuir con la preservacion y
conservacion de la informacion, asi como su recuperacion.
Alcanza toda la produccion documental que, una vez concluida su
vigencia, se determina como disposicién final la conservacion total, la que
es de mayor consulta y la que ingresa a transferencia primaria y tiene un
tiempo largo de conservacion, y los documentos que por disposicién final
se les deben realizar las transferencias secundarias.

# Reproduccion de la informacion con técnicas adecuadas.

# Rapiday oportuna recuperacion de la informacion.

¥ Reduccion de costos y tiempos en los procesos de blsqueda de

la informacion.

@

Espacios de almacenamiento depurados y con mas capacidad.
Contribucion con la politica de cero papel, y la estrategia de
lectura en pantalla.

¥ Adecuada administracion y gestién de la informacion.

Conservacion de la informacion.

@

® Destinacion de recursos para el programa de reprografia,
contemplando equipos de reprografia, licencias, software de
reprografia y personal capacitado.

¥ Preparacion fisica de los documentos a realizar proceso de

reprografia.
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Proceso de reproduccién de la informacion con los lineamientos
brindados, en el manual de reproduccién por medios tecnolégicos
de la Administracion Municipal.

Realizar actividades de control y calidad de las caracteristicas de
la informacién reproducida por medios tecnologicos.

Descripcidn de la informacién digitalizada e ingesta de metadatos.
Almacenamiento adecuado y seguro de la informacién digitalizada.
Lineamientos de consulta, recuperacion de la informacion y
mecanismos de acceso.

Medicion del programa de reprografia.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que permiten
copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
Recuperacion de los documentos: Accion y efecto de obtener, por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.
Metadatos: Son “datos acerca de los datos” y sirven para
suministrar informacién sobre los datos producidos. Los metadatos
consisten en informacion que caracteriza datos, describen el
contenido, calidad, condiciones, historia, disponibilidad y otras
caracteristicas de los datos.

Control: Comprobacion, inspeccion, fiscalizacién, intervencion.
Calidad: Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo,

gue permiten juzgar su valor.

e) Programa de documentos especiales

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
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Introduccién

Objetivo

General

El Programa de Documentos Especiales, se disefia pesando en
documentos y soportes particulares, los cuales contienen informacion
diferente a la textual pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual, aun
siendo de tal material, su formato varia a los que usualmente se encuentran

en los archivos, exigiendo condiciones particulares para su preservacion.

Es de vital importancia analizar las condiciones en las que se encuentran
los diversos soportes (filmes, fotografias, microformas, cintas de video,
cintas de casete, diskettes, CD ROM, planos y mapas), a su vez que se
identifiquen las técnicas a seguir para su conservacion, disposicion y
consulta, asi mismo, incluya sus caracteristicas, debilidades y amenazas a

las cuales estan expuestos.

Se requiere que se apliquen las practicas y acciones adecuadas en el
manejo de los documentos especiales, de manera que se pueda realizar
una adecuada identificacion de estos soportes optimizando la gestion
documental de la entidad, asegurando y normalizando los materiales que
por su naturaleza requieren un tratamiento especial en su conservacion,
ademas de tomar las medidas necesarias con el fin de evitar pérdida de

informacion relevante para la entidad.

De igual manera, se requiere disefiar estrategias para la recuperacion de
la informacion garantizando su descripcion, autenticidad, fidelidad,
integridad, acceso y disponibilidad, como parte integral de la memoria
institucional.

Definir los lineamientos para el tratamiento de aquellos documentos que
por sus caracteristicas especiales requieren de un manejo orientado a
migrar, conservar y preservar la informacion, salvaguardando el patrimonio

documental de la entidad asegurando su acceso a largo plazo.
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Alcance

Beneficios

Actividades

Este programa comprende desde la identificacion de los documentos

contenidos en otros soportes diferentes a papel y electronico, pasando

por la evaluacion de las condiciones ambientales, técnicas y fisicas, la

aplicacion de procesos archivisticos que garanticen la disponibilidad de la

informacion para la gestion de la Administracion Municipal, hasta la

implementacion de estrategias para su recuperacion, salvaguarda y

perdurabilidad a largo plazo.

@

@

@

@

@

@

Tener claramente identificados y valorados los documentos
especiales.

Priorizar recursos financieros y técnicos, como parte de la
recuperacion de la informacion contenida en soportes distintos al
papel y electrénicos.

Garantizar la disponibilidad de la informacion alli contenida que
puede incidir en la toma de decisiones y en la conformacion de los
expedientes.

Dar cumplimiento a la normative existente para la materia.

Ser referente de buenas practicas de archive.

Preservar la Memoria Institucional.

Permitir la disponibilidad de la informacion.

Asegurar el tratamiento archivistico necesario en la administracion
de dicha documentacion.

Identificar la produccion de documentos especiales, producidos en
soportes distintos al papel.

Inventariar los documentos especiales existentes en fases de
Archivos de Gestion y Archivo Central, en soportes distintos al papel.
Disponer de la infraestructura y mobiliario para la conservacion y

almacenamiento de documentos especiales diferentes al soporte de

papel.
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@i

@

@k

@i

Identificar y minimizar los posibles dafios a los cuales estan
expuestos los documentos que por sus caracteristicas especiales
pueden ser vulnerables o de facil deterioro a nivel fisico, quimico o
biolégico.

Determinar las acciones encaminadas al almacenamiento,
conservacion y acceso a la informacion disponible en soportes no
convencionales.

Enunciar los requerimientos normativos, tecnolégicos y de
presupuesto necesarios para llevar a cabo la implementacion del
programa de documentos especiales.

Identificar la existencia de microfichas, microfilm, Casetes, Betacam,
Disquetes, VHS, CD, DVD, Memorias USB, Discos duro, Mapas,
planos, Fotografias.

Gestionar la adquisicion de equipos especiales para reproducir y
migrar la informacion de este tipo de soporte previendo la
obsolescencia de los soportes y de los equipos para la recuperacion
de la informacion.

Realizar, descripcién y referencias cruzadas de los soportes que son
aislados de los expedientes fisicos.

Establecer una periodicidad para la realizacion de acciones que
mitiguen perdidas de informacion o reprocesos al momento de ser
intervenidos.

Aplicar los tratamientos especificos dadas sus caracteristicas y
condiciones fisicas, para lo cual se debe identificar su estado de
conservacion y almacenamiento con el fin de establecer el
procedimiento archivistico correcto para la intervencion de este tipo

de documentos.
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Glosario

@

Verificar el estado, descripcion, soporte, formato, frecuencia de
consulta, version (si aplica), confidencialidad, atributos de seguridad
y de conservacion.

Realizar valoracién de documentos al contenido de los soportes,
para tener en cuenta la disposicion final que aplica a cada soporte.
Definir roles y responsabilidades con relacion a la administracion,
acceso, actualizacion, clasificacion, preservacion, proteccion y
recuperacion de estos registros.

Realizar sensibilizacion y capacitacion sobre los componentes

relacionados con los documentos especiales.

Archivo Especial: Es aquel que tiene caracteristicas no
convencionales en cuanto a su soporte fisico por lo que se hace
necesario identificar los factores que puedan dafiar su composicion
fisica y sus materiales, también influyen condiciones ambientales
para su preservacion. soportes diferentes a papel o electronico,
como lo son: filmes, fotografias, microformas, cintas de video, cintas
de casete, diskettes, CD ROM, contendido web o de redes sociales,

planos y mapas.

Iconograficos: Conjunto de imagenes, retratos o representaciones
plasticas, especialmente de un mismo tema o con caracteristicas

comunes.

Sonoros: Esta clase transmite la informacion por medio de un
lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo
tecnoldgico tanto el registro de los datos en el soporte, como su
consulta. Son diversos los formatos y soportes, mismos que reflejan

la evolucion de la tecnologia.
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B Audiovisuales: Un documento audiovisual es aquel que en un
mismo soporte contiene imagenes en movimiento, informacion
visual y sonido, sin distincion del soporte fisico ni de la forma de

grabacion, y que requiere un dispositivo tecnolégico para su

grabacion, transmision, percepcion y comprension.

g) Programa Institucional de Capacitacion

Introduccién

Objetivo General

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
La Gestion Documental es un tema de cultura, que requiere del
compromiso de todos los agentes para que pueda funcionar, sin el
compromiso de los administradores de la informacion, todo el esfuerzo
que se pretenda realizar en pro de la informacién, ser4 en vano, si no
existen las cualidades cuantitativas o el conocimiento o las cualidades
cualitativas o disposicion, no se obtendra un gran avance, es por esto que
ALCALDIA DE MANIZALES busca implementar el programa especifico
de capacitaciones, que involucre a todo el personal desde el despacho
del Alcalde, seguido de los despachos de las Secretarias de Gobierno,
hasta los procesos de apoyo, que tienen relacion con el manejo y tramite
de documentos. Entendiendo que mas alla de tener todas las
herramientas econémicas, técnicas, se requieren unos conocimientos, un
cambio de cultura y una comprension del valor de la informacién.
Realizar un Programa de Capacitacion para la ALCALDIA DE
MANIZALES, que contemple todos los componentes de la Gestion
Documental, y reforzando los aspectos que se detecten en los que la
entidad no presente un avance significativo, para lograr el desarrollo de
competencias y habilidades en los administradores de la informacion en

Administracion Municipal.
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Alcance

Beneficios

Actividades

Alcanza todo el proceso del Sistema de Gestion Documental de
ALCALDIA DE MANIZALES, desde la planeacion, hasta la disposicion

final y valoracion, incluyendo la automatizacion por medio del Sistema de

Gestion de Documentos Electrénicos, responsabilidades, roles y el cédigo

de ética de los Archivistas.

L

@ @ @ @ @

Prevencion de riesgos especificos del trabajo.

Generar actitudes y aptitudes mas positivas dentro del entorno

laboral.

Aumenta la eficiencia y eficacia en los procesos.

El personal se siente valorado e incentivado.

Aumenta el conocimiento y el desempefio laboral.
Crear una mejor imagen de la Administracion Municipal.

Evidencia de una cultura organizacional y manejo de terminologia

adecuada. Ademas de adquirir competencias técnicas idoneas.

B Formacion al talento humano responsable de la Gestion

Documental.

Socializacién de politicas, procedimientos, manuales, guias y

formatos.

Capacitacion en utilizacion del Sistema de Gestién de

Documentos Electrénicos.

Sensibilizacion sobre el valor documental, patrimonio histérico

y preservacion de la informacién a largo plazo.

Apoyar las iniciativas de formacién basica y avanzada en

materia de Gestion Documental.

Analizar las necesidades de adquirir formacion y competencias

dentro de los trabajos desempefados.
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Glosario

B Actualizacion al talento humano en materia normativa y

actualizacion de sistemas.

B Sensibilizacion: Concienciacion e influencia sobre una persona

para que recapacite y perciba el valor o la importancia de algo.
B capacitacion: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo
B Actitud: Disposiciéon de animo manifestada de algin modo.

B Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una
determinada actividad, suficiencia o idoneidad para obtener y

ejercer un empleo o cargo.

-] Competencias. Aptitud o capacidad para llevar a cabo una tarea.

f) Programa de Auditoriay control

Introduccioén

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Resulta imprescindible en el cumplimiento de la normativa legal archivistica
del pais y que es aplicable a la Administracion Municipal de la Alcaldia de
Manizales, la realizacion de procesos de auditoria y control, que
contribuyan al cumplimiento de la normativa y la aplicacién de procesos
técnicos y lineamientos archivisticos en torno a la estrategias, instrumentos
archivisticos y administracion documental que se implementa en la
Alcaldia.

Segun lo anterior, se debe realizar la evaluacion, control y seguimiento de
la conformidad en la aplicacion de los procesos, procedimientos,
lineamientos y politicas de Gestidbn Documental establecidos al interior de
la Entidad, identificando las debilidades, no conformidades, acciones de

mejora y hallazgos en las actividades en Gestion Documental por las
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Objetivo

Alcance

Beneficios

General

diferentes Secretarias, Unidades, Oficinas y demas instancia de la Entidad,
para asi formular las acciones que se requieran, considerando todos los
actores, para lograr un correcto manejo de la documentacion y la aplicacion
y cumplimiento en la Gestion Documental por medio del Programa de
Auditoria y Control de Gestion Documental.

Realizar seguimiento, evaluacion y control de la correcta aplicacion de los
procesos, procedimientos, lineamientos y politicas en Gestion Documental
por medio del Programa de Auditoria y Control, para garantizar la adecuada
administracion de la informacion durante todo el Ciclo de vida de los
documentos en los diferentes soportes existentes.

El presente programa de Auditoria y Control tiene alcance a toda la
Administracion Municipal, Secretarias, Unidades, Oficinas, grupos y
procesos ya que de una u otra manera tienen relacién con la Gestion

Documental y la administracion de la informacion.

B Controlar la correcta aplicacion de los procesos, procedimientos,
lineamientos y politicas en Gestion Documental de la

Administracién Municipal.

B Garantizar la elaboracion, gestion, tramite, conservacion, y

disponibilidad de la informacién.

B Asegurar mediante la auditoria de cumplimiento la aplicacion de la
normatividad archivistica, procesos, procedimientos, lineamientos y

en Gestion Documental de la Entidad.

B Facilitar la aplicabilidad de las normas y procedimientos en Gestion

documental en las Dependencias.
B Conformar y estructurar la memoria institucional.

B Disminucion de riesgos de pérdida de informacion.
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Actividades

Glosario

B Normalizacion integral de la Gestion Documental al interior de las

Secretarias.

Articular la Gestidbn Documental a los procesos de Auditoria que se

adelantan en la Oficina de Control Interno de la Entidad.

| Realizar Auditorias de Gestion Documental al Ciclo vital del

documento al interior de la Entidad.

| Programar Auditorias de Gestion Documental en el Plan de

Auditorias Anual de la Entidad.

! Aplicar el instrumento o lista de chequeo de las actividades,

procesos y procedimientos en Gestion Documental.

Identificar hallazgos en el incorrecto manejo de la documentacion, y

aplicacion de las politicas y lineamientos y procesos técnicos de

archivo.

Establecer el plan de accion de mejoramiento para subsanar las

inadecuadas practicas archivisticas.

Realizar actividades de seguimiento a las actividades realizar para

subsanar los diversos hallazgos.

Conservar los documentos relacionados con los procesos de

auditoria como evidencia del cumplimiento y mejora continua.

| Alcance de la Auditoria: El marco o limite de la auditoria y las

materias, temas, segmentos o actividades que son objeto de esta.

Auditores Externos: Profesionales facultados que no son
empleados de la organizacion cuyas afirmaciones o declaraciones

auditan.
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B Auditores Internos: Profesionales empleados por una organizacion

para examinar continuamente y evaluar el sistema de control interno
y presentar los resultados de su investigacion y recomendaciones a

la alta direccion de la entidad.

| Auditoria De Seguimiento O Recurrente: Consiste en el examen y

evaluacion del cumplimiento de las medidas dictadas para dar
solucién a las deficiencias detectadas en una auditoria anterior, a fin
de determinar si la entidad ha tenido o no, avances en la
administracion y control de sus recursos; incluye la verificacion del

sistema de control interno.

Auditoria De Cumplimiento: Consiste en el examen y evaluacion que

se realiza con el objetivo de verificar el cumplimiento de las leyes,
decretos-leyes, decretos y demas disposiciones juridicas inherentes

a la actividad sujeta a revision.

Auditoria De Tecnologias De La Informacién: Consiste en el examen

de las politicas, procedimientos y utilizaciébn de los recursos
informaticos; confiabilidad y validez de la informacion, efectividad de
los controles en las areas, las aplicaciones, los sistemas de redes y

otros vinculados a la actividad informética.

Control Interno: Todas las medidas utilizadas por una empresa para

protegerse contra errores, desperdicios o fraudes y para asegurar la
confiabilidad de los datos contables. Esta disefiado para ayudar a la

operacion eficiente de una empresa

Eficacia: El grado en que se cumplen los objetivos y la relacion entre

el efecto deseado en una actividad y su efecto real.
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Eficiencia: La relacion que existe entre el producto (en término de

bienes, servicios u otros resultados) y los recursos empleados en su

produccién.

| Evidencia de Auditoria: Las pruebas que obtiene el auditor durante

la ejecucion de la auditoria, que hace patente y manifiesta la certeza
0 conviccidn sobre los hechos o hallazgos que prueban y
demuestran claramente éstos, con el objetivo de fundamentar y

respaldar sus opiniones y conclusiones.

Hallazgos: Son el resultado de un proceso de recopilacidn y sintesis

de informacién: la suma y la organizacion logica de informacion
relacionada con la entidad, actividad, situacion o asunto que se haya
revisado o evaluado para llegar a conclusiones al respecto o para
cumplir alguno de los objetivos de la auditoria. Sirven de fundamento
a las conclusiones del auditor y a las recomendaciones que formula

para que se adopten las medidas correctivas.

Informe de Auditoria: Expresion escrita por el auditor respecto a los

resultados de las verificaciones realizadas durante la ejecucién de

la auditoria, manifestando sus criterios y comentarios.

Procedimiento de Auditoria: Las acciones que realiza el auditor para

llevar a cabo sus labores de revision.

-Programa de Auditoria: Documento que establece los

procedimientos de auditoria relacionados con el tema, actividad o

asunto objeto de revision.

| Riesgo: Posibilidad de que no puedan prevenirse o detectarse

errores o irregularidades importantes.

Supervision: Requisito esencial en la auditoria que conduce a un

adecuado control y direccion en todas las etapas, para que asegure
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que los procedimientos, técnicas y pruebas que se realizan, se
vinculen en forma competente y eficaz con los objetivos que se

persiguen.

B Técnicas De Auditoria: Métodos que el auditor emplea para realizar
las verificaciones planteadas en los programas de auditoria, que

tienen como objetivo la obtencidn de evidencia.

Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion documental, el cual haré parte de la politica institucional de
la Alcaldia de Manizales, por lo que su accién debe tenerse en cuenta en todos los procesos
por los que pasan los documentos de archivo, es decir desde que se crean o reciben,
cuando se tramitan, hasta su disposicion final, bien sea que se conserven en el Archivo
Central, se Transfieran al Archivo Historico o que se eliminen segun lo establecido por las
Tablas de retencion y Valoracion Documental. Es por esto que sus programas y
lineamientos estan dirigidos a todos los tipos de soportes: papel, digital, medios

magnéticos, fotograficos, etc.

El Sistema Integrado de Conservacion SIC, aplica para todos los expedientes generados
por los funcionarios de la Alcaldia de Manizales, en cumplimiento de sus funciones, en
cualquiera de las etapas del ciclo vital de los documentos, independientemente de su
soporte. El SIC estara dirigido a todos los funcionarios y contratistas de la Alcaldia de
Manizales que elaboren, reciban, tramiten, manipulen y tengan a su cargo documentos del
acervo documental de la Alcaldia de Manizales que se encuentren en la oficina del nivel

central, local e institucional.
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Diagnostico Integral

El diagndstico integral consiste en el andlisis de datos recolectados sobre los diferentes
procesos del Sistema de Gestion Documental, en relacion con las acciones administrativas,
los depdsitos de archivo y los documentos, desde el punto de vista de la preservacion de
los documentos a largo plazo. Esta compuesto por: Diagndéstico de depdsitos de archivo y

diagndstico puntual de documentos.

Programas del Sistema Integrado de Conservacion

Programa de limpieza

8 Programa de saneamiento ambiental

8 Programa de prevencion de Desastres y Manejo de Emergencias para Documentos de
Archivo.

Programa de Monitoreo de Condiciones Ambientales.

Programa de Inspeccién y Mantenimiento de las instalaciones.

8 Programa de disposicion fisica de los documentos (almacenados y Re almacenados).

Programa de intervenciones menores para documentos de archivo.

8 Programa de sensibilizacion y toma de conciencia.

8 Programa de preservacion a largo plazo — Documentos electrénicos

Lineamientos

B Lineamientos para la recepcion documental: Tienen como objetivo generar las
pautas para que los documentos de archivo que reciban, dentro de lo posible,
cuenten desde el principio con caracteristicas que propendan por la preservacion a

largo plazo.
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B Lineamientos para la Produccion documental: Consiste en normalizar y regular
el manejo fisico y digital de la documentacion desde su misma produccion, a partir
de la normatividad archivistica vigente, con el fin de garantizar la preservacién a

largo plazo de la documentacion.

B Lineamientos para la Digitalizacién: Tiene como objetivo generar las directrices
para la realizacion de digitalizacion, teniendo en cuenta que su ejecucién no se
puede realizar sin la ejecucion de un diagnéstico, en algunos casos de alistamiento,

intervenciones menores y de procesos de restauracion.

Armonizacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Se deben definir los lineamientos por parte de la alta direccién con el fin de orientar la
ejecucion de las actividades de la gestion documental y, su articulacion con otras politicas

y dimensiones del modelo.

Se deben tener presentes el Decreto 1499 de 2017 el cual” Modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 y el Decreto 270
de 2017 que habla de la participacion de los ciudadanos o grupos de interesados en la

elaboracién de proyectos especificos de regulaciéon

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la Gestion Documental esta dirigida
a identificar, racionalizar, simplificar y automatiza tramites, asi como optimizar el uso de
recursos; por lo tanto el presente Programa de Gestion Documental, se articula el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Inversion,
el Plan de Accion Anual, el PINAR - Plan Institucional de Archivos y con los demas modelos

y sistemas de la entidad, en aspectos tales como:

@

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnoldgicos.

Los procesos, procedimientos y actividades.

@ @

El control de registros y documentos vinculados con las TRD como evidencias de

las actuaciones de la Administracion Municipal.
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¥ La simplificacion de tramites y uso adecuado del papel.

¥ Las politicas de racionalizacion de recursos.

® El control, uso y disponibilidad de la informacion.

# Las evidencias documentales y la trazabilidad de las actuaciones institucionales.

¥ La preservacion a largo plazo de la informacion.

¥ Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, modernizacion,
oportunidad, economia, orientacion al ciudadano, entre otros.

¥ La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la medicion.

¥ La mejora continua.

Glosario de Términos Archivisticos

El siguiente es el marco conceptual basico usado en el Programa de Gestion Documental
de la Alcaldia de Manizales y extractado del acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo del

Archivo General de la Nacion.

® Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

¥ Acervo documental: entendemos como acervo documental el conjunto de
colecciones de un individuo, institucion, fondo o grupo de registros o un conjunto de
ellos que forman un archivo.

¥ AGN: Archivo General de la Nacion.

¥ Agrupaciones Documentales: grupo, conjunto o reunién de cosas. se aplica
particularmente a un conjunto de documentos que se asocian con un propasito o por
caracteristicas comunes.

¥ Archivistica: técnicas aplicadas o que tratan de los archivos, de las colecciones y

documentos que ahi se conservan.

® Archivo: lugar en que se guardan documentos.
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@

@

@

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. 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 nacién y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se confia en custodia.

Archivo General de Manizales: Ente rector del sistema distrital de archivos de
Manizales, responsable de la politica archivistica y de salvaguardar el patrimonio
documental del municipio.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que retiine su documentaciéon
en trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidon y retine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o de gestion, la
documentacion 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
histéricos recibidos por donacion, depésito de voluntario, adquisicion o expropiacion.
Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Catalogo: series ordenadas de todas las materias 0 asuntos que maneja un archivo
o bien de las entidades fisicas o morales que intervienen en la tramitaciéon de ellos
documento secundario que registra y escribe los documentos reunidos de manera
temporal o permanente.

Centro de documentacion: son centros especializados creados con el propésito de
recopilar datos, producir informacion y ponerla al alcance de todas aquellas
instituciones que lo requieran.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Ciclo vital: conjunto de periodos importantes, que transcurren desde la elaboracion
de un documento, hasta que transcurre la vida atil del mismo.

Comité Interno de Archivo: Grupo Asesor de la Alta Direccion, responsable de
cumplir y verificar el cumplimiento de las politicas archivisticas definir los programas
de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

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 adoptd la
definicion de “comunicaciones oficiales” senalada en el acuerdo 60 de 2001,
expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacién documental: conjunto de procedimientos y medidas preventivas y
correctivas desarrolladas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo sin alterar.

Consulta documental: la consulta de los documentos en los archivos de gestion,
por parte de otras dependencias o de los ciudadanos debera efectuarse permitiendo
en acceso a los documentos cualquiera que sea su aporte.

Custodiar: guardar consumo y vigilancia.

Clasificacion Documental: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrados en la tabla de retencién y/o tablas
de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion
y/o reproduccion.

Dato: elemento que sirve de base a un razonamiento o0 a una investigacion.

Depdsito: conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder disponer
de ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas alguna operacion.
Digitalizacion: es el proceso de convertir informacion analégica en formato digital.

los materiales que se convierten pueden adoptar varias formas: cartas, manuscritos,
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libros, fotografias, mapas, grabaciones sonoras, microformas, peliculas, efemérides,
objetos tridimensionales.

Disposicion fina: decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conversacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

Documento activo: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
Documento de archivo: soporte que contiene un texto que es el resultado de una
actividad administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus objetivos
y finalidades.

Documentos de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento borrador: es un documento provisional preparatorio previo al ejemplar.
Documento copia: reproduccién exacta de un documento.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento electrénico de Archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento dispositivo: son aquellos donde su voluntad con intencion de ser
obedecida

Documento facultativo: documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento inactivo: es un documento que no se consulta mas de una vez por afno.

este término se aplica al mismo tiempo a la correspondencia y a los expedientes
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individuales, pero no incluye necesariamente el volumen cerrado de un documento
activo.

Documento minuta: es un boceto esquema o enumeracion de asuntos que abran
de trascribirse al documento original.

Documento original: fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento semiactivo: documento de uso ocasional con valores primarios.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Documento sustantivo: son los que sirven a las funciones para las cuales la
institucion los crea.

Documento vital: son aquellos que poseen un valor critico para su empresa, y son
anicos e irremplazables, por lo tanto, requieren de un cuidado especial a la hora de
ser almacenados y preservados.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacioén en otros soportes.

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

Facsimil: reproducciéon fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electronico.

Foliacién: numeracion no interrumpida de una serie 0 documentos que constan en
mas de un cuaderno, tomo o volumen.

Folio: hoja de un libro o cuaderno, particularmente cuando estan numerados por

hojas y no por paginas.
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Folio recto: primera pagina de un folio cuando son éstos y no las péginas los
numerados.

Folio testigo: es la pagina que queda como prueba.

Folio vuelto: revés o segunda plana de la hoja del libro que no estad numerada sino
en la primera.

Fondo acumulado: son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de
conservacion.

Fondo documental Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica.

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

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
utilizacién 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.

Informacién: es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un
mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho
mensaje.

Legajo: es un conjunto de diversos documentos con diferentes tipos de papel
formatos y técnicas con una organizacion de agrupacion de la a-z la conservacion
de estos es empastada en forma de libro.

Ley general de archivos: la ley general de archivos define el sistema nacional de
archivos como el conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que

posibilitan la homogeneizacion y normalizacion de los procesos archivisticos.
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Libro: con base en cuadernillos cosidos mediante diferentes técnicas y materiales
debido a esta estructura que toma el libro por su pasta dura o blanda lomo o hueco
o adherido a la misma costura sobre cintas.

Listado: producto del procesamiento de documentos, ndminas, listas de rayas, de
asistencia, etc.

Marbete: etiqueta. letrero que se pega en cualquier sitio con el nombre de lo que
contiene, la direccion a donde se manda, etc.

Microfichas: fotografia que reproduce, a escala muy reducida, un documento de
archivo.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Ntc 4095: norma general para la descripcion archivistica.

Ordenacién documental: fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Pagina: conjunto de cuatro hileras de vides formando un rectangulo, deriva.
Paginacidn: accion y efecto de paginar. numeracion de las paginas.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

Pieza documental: unidad documental, fisicamente separable, integrada por uno o
varios documentos, reunidos fisicamente, de manera que pueden tratarse como
unidad.

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.
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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.

Produccién documental: es el conjunto de actividades y disposiciones generales
gue permiten generar documentos en éptimas condiciones y en cumplimiento de las
funciones de cada dependencia.

Recepcidén de documentos: es el conjunto de actividades que buscan verificar y
controlar la recepcibn de documentos en la universidad, formalizando los
procedimientos a través de manuales e identificando de manera oportuna los nuevos
medios para la recepcién de documentos a fin de que sean controlados.

Registro: manera de estar las dos paginas de una misma hoja cuando no se
corresponden debidamente.

Reprografia: Conjunto de técnicas como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Reprografia: rama de la archivologia que estudia al conjunto de procedimientos
destinados a la reproduccion de documentos.

Sistema nacional de archivo: conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizaciéon y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion medios en los
cuales se contiene informacion segun los materiales empleados ademés de los
archivos en papel existen los archivos audiovisuales fotograficos filmicos
informaticos orales y sonoros.

Tablas de Retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se le asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se les asigna un tiempo de permanencia en el Archivo central, asi como una
disposicion final.

Tramite documental: recorrido del documento desde su produccidén o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

TRD: las trd son un listado de series con sus correspondientes tipos documentales
a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital.
TVD: tablas de valoracion documental historia institucional, contextualizando el
inicio, funcionamiento y finalizacién (en caso de liquidacion) de la institucion
sefialando los actos administrativos de reestructuracion.

Tiempo de vigencia: el tiempo de vigencia es aquel durante el cual el documento
de archivo obliga, testimonia o informa lo que explicitamente dice su texto o va
implicito en su tipo documental. es el que comporta el valor maximo porque todos
los documentos son creados para estar vigentes, no para ser estudiados por los
historiadores. el valor de los documentos de archivo, como patrimonio.

Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad administrativa: una organizacién de archivos o un grupo de organizaciones
de archivos regidos por un solo director o por una sola administracion.

Unidad de almacenamiento: cualquier unidad fisica de material de archivos tal
como un volumen y legajo, un expediente, etc., disponible en las salas de estudio.
Unidad de conservacion: dentro de la conservacion de los documentos sean folios
0 expedientes, aunque se encuentren agrupados con ganchos o costuras la

archivista se define como la unidad de conservacién en base a cualquier archivo.
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¥ Unidad documental: unidad de andlisis 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.

¥ Valor administrativo: cualidad que para la administracién posee un documento

como testimonio de sus procedimientos y actividades.

@

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determina los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

¥ Vigencia: la vigencia puede definirse en si misma como la fuerza que tiene un

documento de archivo para obligar, testimoniar o informar.
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