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PRESENTACION

La Ley 594 de 2000 —“Ley General de Archivos”; “Titulo V ARTICULO 21. Programas
de gestion documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos”?.

La regulacion de la Ley 594, ley que en Colombia fortalece la gestion archivistica en
cada una de las entidades del sector publico e incluso a las empresas privadas que
quiere fortalecer los procesos archivisticos, con ella ademas se da un salto previé en
el desarrollo tecnoldgico en las entidades y por lo tanto deja claro que los principios
y procesos archivisticos deben aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en
que se produce la informacion. Con este instrumento el Archivo General de la Nacion
pretende entonces orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, para facilitarles la adopcién y adaptacién del programa. En dicha
norma, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo procesos tales como: La produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y de
forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la elaboracion y
adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que
identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los
documentos que produce, recibe y debe conservar, con sujeciéon al principio de
eficiencia que rige la funcién administrativa, y al de racionalidad, que rige para los
archivos como elementos fundamentales de la administracion publica, agentes
dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus procesos informativos.
“La referencia mas antigua sobre la Organizacién de los documentos oficiales en el
Nuevo Reino de Granada se encuentra en el Libro de Acuerdos de la Real Audiencia
de 15672,

En Colombia, en 1950, se expide el Decreto 2527 que autoriza el uso del microfilme
en los archivos, para facilitar la toma de decisiones y proteger el patrimonio
documental, proposito que es ratificado con la Ley 80 de 1989, la cual crea el Archivo
General de la Nacién y regula el uso de la microfilmacion, al establecer que en ninguin
caso los documentos histdricos podran destruirse alin después de que sus originales
se hayan microfilmados.

La promulgacién de la Ley 1712 de 2014— Ley de Transparencia y del Derecho del
Acceso a la Informacion Publica Nacional, se ratifican los principios de la gestion
documental y la necesidad que tienen las entidades del Estado y los nuevos sujetos
obligados, de contar con informacion confiable y oportuna, fortalecer los esquemas
de publicacién de informacién, y crear y mantener actualizados el registro de activos
de informacion para uso y disposicion del publico.

1 Ley 594 de 2000 “ Ley General de Archivos”
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1. Formulacion del Programa de Gestion Documental

1.1 Sujetos Obligados

De conformidad con el Articulo 15 “Programa de Gestiéon Documental” de la Ley 1712
de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacion Publica
Nacional, las directrices de este manual seran aplicables a las siguientes personas
en calidad de sujetos obligados:

a. Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas la Ramas del Poder
Publico, en todos los niveles de la estructura estatal, central o descentralizada por
servicios o territorialmente, en los 6rdenes nacional, departamental, municipal y
distrital.

b. Los drganos, organismos y entidades estatales independientes o auténomos y de
control

c. Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcion
publica, que presten servicios publicos respecto de la informacion directamente
relacionada con la prestacion de servicio publico.

d. Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que
desempefie funcion publica o de autoridad publica, respecto de la formacion
directamente relacionada con el desempefio de su funcidn.

e. Los partidos o movimientos politicos y los grupos significativos de ciudadanos

f. Las entidades que administren parafiscales, fondos o recursos de naturaleza u
origen publico.

Las personas naturales o juridicas que reciban o intermedien fondos o beneficios
publicos territoriales y nacionales y no cumplan ninguno de los otros requisitos para
ser considerados sujetos obligados, sélo deberan cumplir con lo sefialado en este
manual, respecto de aquella informacion que se produzca en relacién con fondos
publicos que reciban intermedien.

1.2 éQué es el Programa de Gestion Documental — PGD?

Es un instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacidn, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,
implementado y controlado.
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1.3 Politica de Gestion Documental

Las entidades publicas deberan formular una politica de gestion documental
constituida por los componentes descritos en el Articulo N°: 6 del Decreto 2609 de
2012, ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el Plan Estratégico,
el Plan de Accion y el Plan Institucional de Archivos — PINAR, y deberd estar
documentada e informada a todo nivel.

1.4. Beneficios del PGD
Con la adopcidn del PGD las entidades podran:

= Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de sus
soportes y los costos asociados al mantenimiento de informacion redundante.

= Administrar la informacion plasmada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad.

= Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad

» Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la
planeacion, disefio y operacion de los sistemas de informacion de la entidad,
mediante la articulacion con los procesos de gestion documental.

= Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones de la entidad.

= Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos
de auditoria, seguimiento y control

= Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en
el tiempo de documentos electronicos auténticos”.

= Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los términos
referidos en la ley de transferencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional, a través de medios fisicos, remotos o locales de
comunicacion electroénica.

» Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.

= Contribuir a Gobierno abierto en términos de almacenamiento, exposicién y
didlogo de la informacion.

1.5 Prerrequisitos para la elaboracion del PGD
e Formular la politica de gestion documental constituida por los componentes

descritos en el Articulo N°. 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la
normativa que regula la entidad, aprobada por la alta direccion vy

Personeris EIBREGE'P IS BIB R 42 EHER 8o 2RI JomyloHamBER e Conyam RIS PRS0 2040360
Fax: 561 0749 / Nit. 890.907.317-2 / Email: personeria@rionegro.gov.co / Cadigo postal (zipcode) 054040



of"‘j PERSONERIA
( Rionegro
9 protegiendo tus derechos
documentada e informada por la alta direccion y documentada e informada a

todo nivel.

o Designar la responsabilidad de la Personeria y el control de la gestion
documental en la entidad al area o dependencia correspondiente, acorde con
el Articulo N°, 10 de la Ley 594 de 2000

o Contar con profesionales calificados en archivistica, conforme al Articulo N°.
8 de la ley 1409 de 2010

e Conformar un equipo de profesionales de diferentes disciplinas para lograr
armonizar el PGD con los demas sistemas de gestion de la entidad.

e Realizar un diagndstico integral teniendo como marco los procesos
archivisticos que permita identificar y evaluar los aspectos criticos de la
gestion documental de la entidad. El uso de buenas practicas y herramientas
como: analisis DOFA, arbol de problema, cadena de valor, PMI, cuadro de
mando integral.

o Conformar la instancia asesora ante la alta direccion de la entidad, en materia
archivistica y de gestién documental; en virtual del reconocimiento otorgado
para el desarrollo de sus funciones y procesos. En el orden nacional, el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo y en el orden territorial, el Comité
Interno de Archivo.

o Establecer la metodologia para la planeacion e implementacion del PGD que
defina alcance, objetivos, indicadores, e identifique los riesgos de alto nivel,
entre otros.

¢ Definir estrategias de gestién del cambio, competencia de uso de medios
tecnoldgicos, y de confianza con el sistema de gestién documental.

e Alinear el PGD con las etapas y principios sefalados en el Decreto 2609 de
2012, teniendo en cuenta las caracteristicas, los requisitos y los metadatos
establecidos en este mismo Decreto.

o Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos:
Cuadros de Clasificacion Documental — (CCD) y Tablas de Retencién
Documental — (TRD).

1.6 ¢Con quiénes interactia el area de archivo para la elaboracion del
PGD?

La formulacion, aprobacion, publicacién, implementacion y control del PGD implica
la coordinada participacion del area de archivo con las demas areas funcionales de
le entidad, entre otras con las siguientes o las que hagan sus veces:
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PMR: Despacho Personero Municipal

PDVA: Personeria Delegada en Vigilancia Administrativa y la conducta oficial
PDP: Personeria Delegada en asuntos penales y el interés publico

PDDH: Personeria Delegada en derechos humanos, medio ambiente y salud.

1.7 Elaboracion y Publicacion del PGD
= En coordinacion con las areas de planeacion, tecnologias, gestion de calidad
y control interno o quien haga sus veces, inician la elaboracién del PGD.

= Disefiar el PGD bajo una metodologia de formulacion de proyectos.

= Presentar el PGD para su aprobacion ante el Comité Interno de Archivo
(entidades del orden territorial).

= Tener en cuenta la estructura definida en el anexo del Decreto 2609 de 2012

= Con ocasion de la entrada en vigencia de la ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho del Acceso a la informacion Publica Nacional”,
los sujetos obligados deberan aportar el Programa de Gestion Documental,
en los términos establecidos por dicha ley y demas disposiciones
reglamentarias.
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1.7.1 OBJETIVOS

1.7.2. OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica el Programa de Gestion Documental para orientar
a la entidad en cada uno de los procesos archivisticos y hacer mas eficiente su
aplicacion

1.7.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos
durante el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacion,
formatos establecidos y aplicables.

e Estructurar el Programa de Gestion Documental, incluyendo la metodologia y
los procedimientos que orienten armdnicamente su desarrollo en la entidad.

o Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodoldgicas impartidas
por el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la gestion
documental.

Antecedentes

“Dos instituciones de caracter internacional han contribuido a que profesionales y
organismos afronten decididamente los problemas que conlleva la gestion de
documentos: la Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y
la Cultura (UNESCO) y el Consejo Internacional de Archivos (CIA)”".

La gestion de documentos fue “concebida en los Estados Unidos alrededor de los
anos 50” y de acuerdo con Llanso fue reconocida de forma oficial en ese pais,
mediante legislacion, a mediados del Siglo XX. Su adopcion supuso una auténtica
revolucion en la teoria y en la practica archivistica, especialmente a partir de la
formulacion del concepto de ciclo de vida de los documentos, pues se hizo evidente
un hilo conductor que mostraba el transito de los documentos desde que estos se
creaban hasta que debian ser destruidos o conservados permanentemente
atendiendo a su valor histdrico.

A partir de la Segunda Guerra Mundial, en Europa y los Estados Unidos de un modo
particular se empiezan a plantear problemas relacionados con la inflacién de papel
en el seno de las administraciones y la busqueda de la eficacia y la economia en la
gestidn de los asuntos publicos y en relacion con el ciudadano; ante esta situacion
comienzan a adaptar a su idiosincrasia administrativa particular, las soluciones
formuladas y experimentadas.
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2. Elementos del programa de Gestion Documental (Anexos del Decreto
2609 de 2012)

I Caratula .
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

PERSONERIA MUNICIPIO DE RIONEGRO ANTIOQUIA

ACTA del 05 de septiembre de 2019
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

VIGENCIA 2019 — 2022
VERSION N°. 01 (CONTROLADO)

Responsables de su elaboracion: Personero Municipal, Contratista y Comité Interno
de Archivo

Fecha de Publicacion: 30 de septiembre de 2019

RIONEGRO ANTIOQUIA
2019
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II CUERPO Y CONTENIDO

1. Aspectos Generales
a. Introduccién

INTRODUCCION

El Programa de Gestion documental reviste una importancia para la Personeria
Municipal, por cuanto en él se reflejan los procesos, procedimientos, normas, reglas
y mecanismos que enmarcan la gestion documental, reflejandose las fases de los
documentos desde la planeacion, la produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los
documentos; estos ciclos articulados con la gestion administrativa da como
resultado la unificacion de criterios y procesos que enfoquen un sistema de gestion
documental acordes a la funcién administrativa de la entidad y la preservacion del
Patrimonio Documental de la Personeria de Rionegro, razdn de ser de los entes
publicos, que mediante sus documentos reflejan su gestion e historia institucional,
quedando reflejado los aciertos y desaciertos en la toma de decisiones en
cumplimiento de sus funciones, de los manuales de funciones y de la leyes que rigen
el sector publico y los organismos del Estado en éste caso como defensoria del
pueblo.

Es de advertir, que la carencia de una politica archivistica en las entidades durante
mucho tiempo, incidié en que los documentos producidos por las instituciones no
tuvieran tratamiento archivistico alguno y por lo tanto, hoy se encuentran en la
mayoria de las entidades, fondos acumulados, que no se pueden desconocer por ser
una realidad que se afronta en los archivos de las entidades del pais. Por lo anterior,
el Archivo General de la Nacién contempla en este modelo de Programa de Gestidn
Documental la organizacion de los fondos acumulados para que sea corregido y
superado por las entidades, como un capitulo aparte para su atencion y desarrollo.

La conceptualizacién del programa de gestién documental que aqui se ofrece, sera
parte de unas consideraciones generales sobre los antecedentes, justificacion e
importancia para luego definir a partir de una breve resefia, los objetivos,
consideraciones, requisitos y marco normativo como los procesos, actividades y
flujos de informacion que se implementan durante el ciclo vital de los documentos.

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y
elementos que confluyen en el programa, se incluyen los anexos que contienen la
debida orientacién para la implementacion, de acuerdo con las particularidades de
desarrollo de la gestion documental en cada entidad.

En las normas complementarias a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se
continua con la formulacidn de la politica archivistica nacional, la reglamentacion de
metodologias para la organizacidn, conservacion y difusion de los documentos, el
desarrollo de elementos técnicos y normativos del Sistema Nacional de Archivos, la
sensibilizacion y regulacién sobre la importancia de los archivos para la
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administracion y la cultura, asi como, la conservacion y preservacion del patrimonio
documental.

La Ley General de Archivos 594 de 2000, en el titulo V, Gestién de Documentos,
Articulo 21. Programas de Gestion Documental, establece que: “Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades
del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico,
informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos: a) organizacion archivistica de los documentos. b) realizacién de estudios
técnicos para la adecuada decisién, teniendo en cuenta aspectos como la
conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes asi
como el funcionamiento razonable del sistema.”

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de
Gestion Documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral que
se ajuste conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho
programa. Es por ello que no obstante, por desigual desarrollo tecnoldgico, se
recomienda que la metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacion del sistema
de informacion, involucre y surta una etapa de andlisis y disefio conceptual del
sistema integral, acorde con los parametros y normas archivisticas y en caso de
automatizar el sistema, se determine y adopte la plataforma tecnoldgica adecuada
de conformidad con los alcances del proyecto.

La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto
1080 de 2015, establecen el hilo conductor de la gestion documental y la gestion de
documentos electronicos de archivo en el Estado Colombiano, asi como el marco de
referencia que determina el concepto del ciclo vital del documento y los beneficios
constitucionales, legales, administrativas y técnicas, que faciliten la eficacia,
eficiencia y economia en los asuntos publicos y los relacionados con los derechos
de los ciudadanos y el control que ellos hacen en la rendicién de cuentas.

En Colombia, el Reglamento General de Archivos — Acuerdo 07 de 1994 expedido
por el Archivo General de la Nacion, contemplo el término Gestion de Documentos
y desarrolld el tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestion
documental, organizacién de archivos administrativos, sistemas empleados para la
gestion de documentos, valoracion documental, transferencias de documentos con
valor permanente y eliminacién de documentos. En 1996 el Archivo General de la
Nacion de Colombia en su publicacion “Gestion Documental: bases para la
elaboracion de un programa”, brinda algunos lineamientos generales para la
implementacion de un programa de gestion documental.

El Programa de Gestién Documental (PGD) se articula e interactGa con la Misién de
la Personeria desde la existencia que “es una entidad especial del orden municipal
que trabaja por la guarda, promocion, difusion y defensa de los Derechos Humanos;
la proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial; promueve el
ejercicio de las libertades civiles, los deberes y derechos para un orden justo de
convivencia”, en ésta mision se refleja clara mente la interlocucion desde la
produccion de los documentos al igual que desde la consulta, organizacion,
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recuperacion y disposicion final de los documentos; ya que permite tener unos
documentos dispuestos para la consulta, la investigacion y la historia de los hechos
ocurridos en el marco del conflicto armado y social que ha vivido Colombia por
décadas. En cuanto a los objetivos y metas estratégicas de la entidad y los planes y
sistemas de gestion de la entidad, es contar con procesos regulados por la norma,
aplicando en todos los procesos administrativos de gestion, los lineamientos para el
tramite, manejo y organizacion de los documentos con el fin de facilitar la consulta
y el servicio eficiente a los usuarios.

JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que: el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del
Archivo General de la Nacién y en su literal b) estipula “fijar politicas y establecer los
reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del
patrimonio documental de la Nacion de conformidad con los planes y programas que
sobre la materia adopte la Junta Directiva * ahora Consejo Directivo en virtud del
Decreto 1126 de 1999; que el articulo 4° de Ley 594 de 2000, sobre los principios
generales que rigen la funcion archivistica, sefala en el literal h) “Modernizacion”, el
Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de
sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de
administracion de documentos y archivos; asi mismo el articulo 21 de la Ley 594 de
2000 que establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

No obstante lo anterior en cuanto a la existencia de un marco normativo y técnico o
metodoldgico en materia de gestion documental, hace falta la identificacion
sistematica de los procesos y actividades inmersos en la implementacion de un
programa de gestion documental, carencia que se constituye en un factor de riesgo
para las entidades, que pueden recurrir a falsas soluciones de tipo automatizado, ya
sea por desconocimiento o falta de articulacion de los procesos archivisticos con el
marco normativo.

Ante esta situacion el Gobierno Nacional con la asesoria del Archivo General de la
Nacion de Colombia debe propender porque los archivos de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas estén organizados, conforme a los
principios y procesos archivisticos estableciendo directrices basicas para la
elaboracion e implementacion de programas de gestion documental, que
racionalicen el uso de recursos destinados a espacios, muebles, equipos y
tecnologias en los archivos.

Adicionalmente y con el proposito de definir las estrategias y las politicas para la
produccién de la informacién necesaria y para lograr una éptima generacion de
bienes y servicios publicos por parte del Estado, el Gobierno Nacional mediante el
Decreto nimero 3816 de 31 de diciembre de 2003, cred la Comision Intersectorial
de Politicas y de Gestidon de la Informacién para la Administracion Publica. Entre
otros objetivos la Comisién pretende: optimizar mediante el uso de medios
tecnoldgicos, la calidad, la eficiencia y la agilidad en las relaciones de la
administracion publica con el ciudadano, con sus proveedores, y de las entidades de
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la administracion publica entre si. Establecer mecanismos tendientes a eliminar la
duplicidad de solicitud de informacion o la solicitud de informacion innecesaria a los
ciudadanos. Optimizar la inversion en tecnologias de informacion y de
comunicaciones de la administracion publica. Facilitar el seguimiento y evaluacién
de la gestion publica, mediante la produccién, el manejo y el intercambio de
informacion y uso de tecnologias de informacidon y comunicaciones de la
administracion publica. Asegurar la coherencia, la coordinacién y la ejecucion de las
politicas definidas para la estrategia Gobierno en Linea a través del Programa
Agenda de Conectividad.

De acuerdo con lo anterior, el Archivo General de la Nacion como ente rector de la
politica archivistica, ha sido convocado para liderar el proceso en lo relacionado con
el establecimiento del marco normativo, legal, conceptual y técnico de un programa
de gestion documental que permita asegurar el éxito de la propuesta estatal.

b. Alcance:

Definicion, relacion del PGD con el plan estratégico sectorial, plan estratégico
institucional, plan de accién anual y el plan institucional de archivos de la entidad —
PINAR y mapas de procesos

El programa de Gestién pretende incluir todos los procesos archivisticos de la
Personeria Municipal de Rionegro, donde tenga relacion con:; el plan estratégico
institucional; plan de accion anual y el plan institucional de archivos de la entidad
(PINAR).

Relacion con el Plan Estratégico Sectorial: Este plan se encuentra soportado
en los planes de cada una de las entidades del sector, los cuales son la base para la
evaluacion de los resultados. - Directiva Presidencial 09 de 2011: Establece los
lineamientos para la elaboracion y articulacion de los planes estratégicos
sectoriales e institucionales.

Relacion con el Plan Estratégico Institucional:

Partiendo de la premisa de que el plan estratégico institucional es el mecanismo
que alinean su actuar de acuerdo con los planteamientos del gobierno, sus
proyecciones y proyectos, se construye una vision integrada en todos los niveles de
gobierno en aras de lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Sintesis relacion PGD / Plan Estratégico Institucional

Lineamientos Componente del Plan Estratégico | Relacion entre ellos
para los Procesos | Institucional
de la Gestion

Documental

(PGD)

a. Planeacion ILUSTRACION 2. ETAPAS DEL PROCESO DE | Primer lineamiento del PGD la (Planeacion),
b. Produccion PLANEACION fortalecer el proceso en todas las areas de la
c. Gestion y tl:émite ESTABLECIMIENTO DE PILARES | 1nstitucion.

6. oo | ETIUCIONAES - CREACION DEL CONITE O | cngry s st cocamiacs 3
f. Disposicion de planeacién, generacion y valoracion de los
documentos documentos de la entidad, en cumplimiento
g. Preservacion a con el contexto administrativo, legal, funcional
largo plazo y técnico. Comprende la creacion y disefio de
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h. Valoracion

formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en
el sistema de gestion documental

a. Planeacion

b. Produccion

c. Gestion vy
tramite

d. Organizacion

e. Transferencia

f. Disposicion de

EJE TRANSVERSAL.
INSTITUCIONAL

FORTALECIMIENTO

OBJETIVO ESPECIFICO. IMPLEMENTACION DEL
PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES Y
TECNOLOGIA 2018 -2020

MODULO 1. infraestructura

Actualizar la

Decreto 2609 de 2012
Articulo 8°. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental. La gestion

documental en las entidades publicas se

documentos tecnoldgica que tiene la Personeria de Rionegro la | desarrollar a partir de los siguientes
g. Preservacidn a | cual debe ir acorde a los avances tecnoldgicos que | L
largo plazo existen en la actualidad. instrumentos archlVlstl_cc_)s. .
h. Valoracion f) Un modelo de requisitos para la gestion de
Lineas de Objetivo o Proyecto: documentos electrénicos.
Articulo 18. Preservacion de documentos
» Fortalecimiento de la seguridad y adecuaciones | en ambientes electronicos. En los sistemas
fisicas del centro de cémputo. . ] de archivo electrénico implementados en las
-Actuahzaf la mfrqestructura tecnolog|c_a quetiene | onridades piblicas, se debe garantizar la
la Personeria de Rionegro la cual debe ir acorde a - - . .
los avances tecnologicos que existen en la autent|C|d§fj, integridad, confidencialidad y la
actualidad. conservacion a largo plazo de los documentos
e Fortalecimiento de esquema de seguridad y electrdnicos de archivo que de acuerdo con las
respaldo de la informacion Tablas de Retencién Documental.
La articulacién del “Fortalecimiento de la
seguridad y adecuaciones fisicas del centro de
computo, es direccionar y controlar "/a
produccion de documentos en medio
electronicos para  determinar  su
organizacion y preservacion a largo
plazo”.
MODULO 3. Promover entornos de participacion | La Participacion ciudadana deja un resultado o
ciudadana utilizando los avances tecnoldgicos, tal | insumo en como son los documentos, en éste
es el caso redes sociales e internet. aspectos se ven reflejados los lineamientos del
Lineas de Objetivo o Proyecto: PGD
e Generacion de contenidos digitales (videos,
disefos graficos)
« Disefio e implementacién de una comunidad
virtual de colaboracion
« Implementacion del servicio de asistencia técnica
en linea
« Implementacion de la plataforma de contenidos y
soluciones accesibles y en linea
o Implementacion de estrategia de gestion del
cambio y cultura organizacional y en los usuarios.
Implementar plan estratégico de comunicaciones
2019 -2020
PILAR ESTRATEGICO. DERECHOS HUMANOS Y | Tiene la relacion del manejo adecuado del
MEDIO AMBIENTE Papel; promoviendo el Plan de Cero Papel
1. OBJETIVO ESPECIFICO. EDUCACION Le
corresponde a la Personeria de Rionegro hacer el
control administrativo a las entidades que
conforman los diferentes sectores sobre las
actuaciones relacionadas con la proteccion y
defensa de los derechos de las personas que
habitan temporal o definitivamente en la ciudad.
OBJETIVO ESPECIFICO. MEDIO AMBIENTE.
Propender por el uso racional de los recursos y un
ambiente saludable, seguro, propicio, diverso,
incluyente y participativo en su territorio para las
generaciones presentes y futuras, actuando
responsablemente con la region y el planeta. En
— conte s oy v 0

Fax: 561 0749 / Nit. 890.907.317-2 / Email: personeria@rionegro.gov.co / Cadigo postal (zipcode) 054040


http://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2609-de-2012/

° PERSONERIA

( Rionegro
o protegiendo tus derechos

Lineas de proyecto

Creacion del comité en Medio Ambiente
Elaboracion de propuesta que incluya las acciones
de la delegada para los temas

MODULO 1. FORMACION PARA UNA CULTURA EN
DERECHOS HUMANOS EN ESTE CONTEXTO.

Lineas de proyecto

Formacién para proceso preelectoral, debates,
acompafiamiento preelectoral a Personeros
estudiantiles, contralores estudiantiles

- Realizar escuela de formacion sobre liderazgo
juvenil, participacion ciudadana y derechos
humanos a personeros estudiantiles y contralores
estudiantiles

-Realizar inspeccion de las condiciones de los
derechos humanos (Carcel, EPS, programas
sociales, adulto mayor entre otros )
- Conmemoraciones en DDHH ( Dia DDHH, dia de
la victima, entre otros )
- Informe anual de Derechos Humanos

- Publicaciones sobre de Derechos Humanos

- Asesorias a la poblacién victima del conflicto
armado en Colombia

Planeacién, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia

, disposicion de documentos

,preservacion a largo plazo

, valoracion

Existe toda la relacién por cuanto son
documentos de gran valor para la historia,
local, soportado en el patrimonio documental.

OBJETIVO PARTICIPACION DE VICTIMAS DEL
MUNICIPIO

MODULO 1. ORIENTAR A LA POBLACION
VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO EN COLOMBIA

Lineas de Objetivo o Proyecto

-Seguimiento al museo de memoria histdrica
-Seguimiento al plan de accién de la mesa de
participacion de victimas

-Elaborar material didactico para empoderar a la
comunidad sobre Derechos Humanos

- Poblacién LGTBI , Equidad de género, raza,
mujer

-Orientar a la poblacién victima del conflicto
armado en Colombia

Planeacién, Produccion, Gestion y tramite,
Organizacion, Transferencia

,Disposicién de documentos

,Preservacion a largo plazo

, Valoracion

Existe toda la relacién por cuanto son
documentos de gran valor para la historia,
local, soportado en el Patrimonio Documental.

Alimenta una Biblioteca de Apoyo, donde
propios y extrafos pueden acceder a la historia
escrita como fuente primaria.

OBJETIVO ESPECIFICO. IDENTIFICAR Y ANALIZAR
PROBLEMATICAS DE INTERES PUBLICO, Generar
resultados que contribuyan al fortalecimiento de los
procesos internos de la Entidad que incidan
positivamente en la transformacion social

Lineas de Objetivo o Proyecto

- Vigilancia de la gestion pablica para garantizar los
principios rectores de la funcion.

Intervenir en las audiencias penales y de
responsabilidad penal para adolescentes en
defensa del orden juridico y/o de los derechos y
garantias fundamentales. - Acampamiento a la
victima en el proceso penal

- Intervenir en los procesos adelantados por las
comisarias de familia, bienestar familiar y los
juzgados promiscuos de familia de Rionegro

Planeacién, Produccion, Gestion y tramite,
Organizacion, Transferencia

,Disposicién de documentos

,Preservacion a largo plazo

, Valoracion

Existe toda la relacién por cuanto son
documentos de gran valor para la historia,
local, soportado en el Patrimonio Documental.

OBJETIVO ESPECIFICO. FORTALECIMIENTO DEL
PROGRAMA PERSONERIA EN TU BARRIO.

R

s oy iDiipogcién %e d%umem’:gs 0
~Catte 6tb N>44-21Casa de Justicia Jorge Hum

Planeacién, Produccion, Gestién y tramite,
Organizacion, Transferencia
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MODULO 1. Implementar un proceso de | ,Preservacion a largo plazo
acompafiamiento estructurado y en el contexto de | , Valoracién

la poblacion victima residente en el municipio de | Existe toda la relacién por cuanto son
Rionegro desz_ie el enfoque_dg la resignificacion del | gocumentos de gran valor para la historia,
proyecto de vida, C.",EI conocimiento Qe StS q§rechos local, soportado en el Patrimonio Documental.
y de la recuperacion de la memoria histdrica, de
manera que se aporte en la construccion de una L
sociedad colectiva por la proteccion y defensa de | Los documentos de la Poblacion Victima, y los
los derechos humanos. desplazados deben tener un tratamiento

especial y se debe conservar para la historia.

Lineas de Objetivo o Proyecto

e Generar espacios de encuentros y de
acompafiamiento con la poblacién victima residente
en el municipio de Rionegro para el fortalecimiento
de sus proyectos de vida.

« Posibilitar el conocimiento y vias de acceso a los
derechos de la poblacién victima residente en el
municipio de Rionegro, de tal forma que configure
un mapa de relacion, acceso y gestion de acuerdo
con realidades

Sintesis relacion PGD / Plan de Accion Institucional 2019

Teniendo en cuenta la vision estratégica del plan, una vez identificados, valorados y
priorizados los aspectos criticos de la gestidn archivistica de la Personeria Municipal
se definen a desarrollar los siguientes proyectos:

Lineamientos para Relacion entre el PGD
los Procesos de la y Plan de Accion
Gestion Componente del Plan de Accién Institucional Institucional

Documental (PGD)

EJE TRANSVERSAL. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL De los lineamientos del
PGD se relaciona con la

a. Planeacion Objetivo planeacién,  produccion,
b. Produccién gestion y tramite,
c. Gestion y tramite 1. Consolidar acciones para el fortalecimiento Institucional en busca | preservacion a largo plazo
d. Organizacion de alcanzar altos niveles de eficiencia y eficacia en la Entidad y valoracién; toda vez que
e. Transferencia la Personeria en éste eje
f. Disposicion de | Objetivo Especifico transversal hace
documentos referencia a su
g. Preservacion a largo | Implementar Plan Estratégico de Comunicaciones 2019 — 2020 fortalecimiento del cual se
plazo originan documentos
h. Valoracion Proyectos valiosos para la historia

Posicionar la Personeria de Rionegro como una Entidad especial del
orden Municipal que trabaja por la guarda, promocién, difusion y
defensa de los Derechos Humanos; la proteccion del interés publico
y la vigilancia de la conducta oficial; promueve el ejercicio de las
libertades civiles, los deberes y derechos para un orden justo de
convivencia.

Actividades

Realizacion de boletines internos “Al dia con la Personeria”, que
fomente la buena comunicacion dentro de la Institucion.

Realizacion de encuestas digital para los usuarios de RR.SS.
consultando a la poblacién qué quiere y qué no quiere encontrar en
nuestras redes sociales.

Metas

Publicacién quincenal “Al dia con la Personeria”.
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Indicador de producto:

INDICADOR DE PRODUCTO

LINEA BASE META DE PRODUCTO

Nimero  de

*100%

actividades
informacion realizadas/ Numero de
actividades formacion programada)

de Personeria Municipal Fortalecida y Posicionada como
una Institucién eficaz, con un reconociendo
destacado y con un alto contacto con el usuario en

un 95%

Lineamientos para los
Procesos de la
Gestion Documental
(PGD)

Componente del Plan de Accion Institucional

a. Planeacion

b. Produccién

c. Gestion y tramite
d. Organizacion

e. Transferencia

f. Disposicion de
documentos

g. Preservacién a largo
plazo

h. Valoracion

EJE TRANSVERSAL. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Objetivo
Actualizar la infraestructura tecnoldgica

Objetivo Especifico
Actualizar la infraestructura tecnoldgica

Proyectos

Actualizar la infraestructura tecnoldgica que tiene la Personeria de Rionegro la cual debe ir de
acuerdo a los avances tecnoldgicos que existen en la actualidad

Actividades

Realizar capacitacion de usuarios sobre los diferentes sistemas de informacion disponibles en
la entidad

Metas

Administrar y realizar diariamente monitoreo de la plataforma de bakups .

egro

INDICADOR DE PRODUCTO

LINEA BASE META DE PRODUCTO

100%

(Actividades planeadas /realizadas ) *

Personeria con mddulos  tecnoldgicos
actualizados y aplicando el Decreto 2609 de
2012; aplicando la Tecnoldgica en la Gestion
Documental en un 75%

Lineamientos para
los Procesos de la
Gestion

Documental (PGD)

Componente del Plan de Accién Institucional

a. Planeacion

b. Produccion

c. Gestion y tramite
d. Organizacion

e. Transferencia

f.  Disposicion
documentos

g. Preservacion
largo plazo

h. Valoracion

de

a

e

£ yme ~l
SISUNTETIa RIUNEQGIO 7L

Fax: 561 0749 / Nit.

EJE TRANSVERSAL. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Objetivo

FORTALECIMIENTO FONDO DOCUMENTAL

Proyectos

Fortalecer el fondo documental que tiene la Personeria de Rionegro el cual debe ir acuerdo a la
normatividad vigente

Actividades

*Elaborar el programa de Gestion Documental
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*Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion Sic, dentro del PGD

*Implementarla politica de preservacion de los documentos de reserva

* Brindar capacitacion y taller en gestion documental a funcionarios, contratistas y demas grupos
de valor

*Elaborar tablas del plan de transferencia institucional para dar aplicabilidad a las TRD

Metas

*Para la vigencia 2019 implementar programa de Gestién Documental PGD
*Para la vigencia 2019 implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC den el PGD
*Para la vigencia 2019 la politica de preservacion de los documentos de reserva

*Realizar una (1) capacitacion y un (1) taller en gestion documental a funcionarios, contratistas y
demas grupos de valor
*Elaborar el plan de transferencia institucional para dar aplicabilidad a las TRD

INDICADOR DE PRODUCTO

LINEA BASE META DE PRODUCTO

(Actividades planeadas
/realizadas )x100

0 Personeria Municipal Dando Cumplimiento a
la Ley 594 de 2000 y la normativa existente
en el proceso de Gestion Documental y
organizacion del archivo en un 75%

Lineamientos para
los Procesos de la
Gestion

Documental (PGD)

Componente del Plan de Accién Institucional

a. Planeacion

b. Produccion

c. Gestion y tramite
d. Organizacion

e. Transferencia

f.  Disposicion
documentos

g. Preservacion a
largo plazo

h. Valoracion

de

PILAR ESTRATEGICO. DEFENSA DEL INTERES PUBLICO Y ACCION JUDICIAL
OBJETIVO

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA CONSTITUCION, LAS LEYES, LAS DECISIONES JUDICIALES Y
LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS INTERVINIENDO EN LOS PROCESOS COMO AGENTES DEL
MINISTERIO PUBLICO EN DEFENSA DE UN DEBIDO PROCESO Y EL RESPETO DE LAS GARANTIAS
LEGALES, INSTRUIR A LA COMUNIDAD, DEFENDER LOS INTERESES DE LA SOCIEDADA, EL
PATRIMONIO Y EL ORDEN PUBLICO, EL PATRIMONIO HISTORICO Y CULTURAL REALIZANDO
LOS REQUERIMIENTOS, INTERPONIENDO LAS ACCIONES JUDICIALES QUE SEA PROCEDENTES
ANTE LAS AUTORIDADAES PARA ESTE PROPOSITO

Objetivos Especificos

Realizar el ejercicio de la funcion del Ministerio PUblico en el sistema penal oral acusatorio, en el
sistema de responsabilidad penal para adolescentes y los procesos de familia

Proyectos

Intervenir en las Audiencias Penales y de responsabilidad penal para adolescentes en defensa del
orden juridico y/o de los derechos y garantias fundamentales.

Fortalecer las actuaciones de archivos de los procesos de las fiscalias locales, asi como la fiscalia
de infancia y adolescencia

Acampamiento a la victima en el proceso penal

Intervenir en los procesos adelantados por las Comisarias de Familia, bienestar familiar y los
juzgados promiscuos de familia de Rionegro

Actividades

- Participar en las Audiencias del sistema penal oral acusatorio ante los jueces penales
municipales y jueces de familia de Rionegro.

- Verificar las actuaciones de archivos de los procesos de las fiscalias locales, asi como la
fiscalia de infancia v adolescencia
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- Orientar y hacer acompafiamiento juridico y psicoldgico a las victimas en el proceso
penal

- Participar en los Procesos Administrativos de restablecimientos de derechos en las
Comisarias de Familia y bienestar familiar e intervenir cuando sea necesario.

- Proyectar y hacer seguimiento a las demandas de interdiccion interpuestas por el
despacho

Metas

Participar en el 100 o/o de las audiencias planeadas del sistema penal oral acusatorio ante los
jueces penales municipales y jueces de familia de Rionegro

Verificar el 1000/0 las actuaciones de archivos de los procesos de las fiscalias locales, asi como la
fiscalia de infancia y orientar y hacer acompafamiento juridico y psicoldgico al 100% de victimas
en el proceso penal.

Participar en el 100 o/o de los Procesos Administrativos de Restablecimientos de Derechos en las
comisarias de familia y bienestar familiar e intervenir cuando sea necesario.

Proyectar y hacer seguimiento a Ias demandas de interdiccion allegadas al despacho

INDICADOR DE PRODUCTO

LINEA BASE META DE PRODUCTO

(Nimero de Intervenciones en las Audiencias realizadas
/Numero de Intervenciones en las Audiencias planeadas)* 100

(Numero de verificaciones realizadas /Numero actuaciones de
(NUmero de victimas acompafiadas /Numero de victimas

(NUimero de Intervenciones en las Audiencias planeadas /
Numero de Intervenciones en las Audiencias realizadas )x100

(NUmero interdicciones allegadas /Numero interdicciones )*100

0 Personeria Municipal ejerciendo la funcion de
defensor del pueblo, dando cumplimiento a la
norma sobre los derechos humanos y defensa de
las personas en estado vulnerable. en un 95%

Lineamientos para
los Procesos de la
Gestion

Documental (PGD)

Componente del Plan de Accion Institucional

a. Planeacion

b. Produccién

c. Gestion y tramite

d. Organizacion

e. Transferencia

f.  Disposicion  de
documentos

g. Preservacion a
largo plazo

h. Valoracion

PILAR ESTRATEGICO. DERECHOS HUMANOS Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO

Hacer el control administrativo a las entidades que conforman los diferentes sectores sobre las
actuaciones relacionadas con la proteccion y defensa de los derechos de las personas que habitan
temporal o definitivamente en la ciudad, asi mismo ejerce la funcidn preventiva a las entidades de
la administracion

Objetivos Especificos

Promover y difundir los derechos humanos en el Municipio de Rionegro

Proyectos

Formacion para una cultura en Derechos Humanos

Inspeccion de las condiciones de los Derechos Humanos
Actividades
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Visibilizarian y conmoracion de Derechos Humanos
Fortalecimiento al Observatorio en Derechos Humanos
Actividades

= Formacién para proceso preelectoral, debates, acompafiamiento preelectoral a
Personeros estudiantiles ,contralores estudiantiles

= Realizar escuela de formacion sobre liderazgo juvenil participacion ciudadana Derechos
Humanos a personeros estudiantiles contralores estudiantiles

= Realizar Capacitaciones, seminarios, Talleres y Foros sobre Derechos Humanos y
proteccién de derechos colectivos

Metas

Participar en el 100 o/o de las Audiencias planeadas del sistema penal oral acusatorio ante los
jueces penales municipales y jueces de familia de Rionegro

Verificar el 100% las actuaciones de archivos de los procesos de las fiscalias locales, asi como la
fiscalia de infancia y orientar y hacer acompafamiento juridico y psicoldgico al 100% de victimas
en el proceso penal.

Participar en el 100% de los procesos administrativos de restablecimientos de derechos en las
Comisarias de Familia y bienestar familiar e intervenir cuando sea necesario.

Proyectar y hacer seguimiento a las demandas de interdiccion allegadas al despacho
Realizar informe de Derecho Humanos

Realizar Publicaciones sobre Derechos Humanos

INDICADOR DE PRODUCTO LINEA META DE PRODUCTO
BASE
(NUmero actividades de formacion realizadas 0 La Personeria Municipal Dando Cumplimiento a la:
/NUmero actividades de formacion Normativa de los Derechos Humanos y la normativa del

programadas ) *100

(Inspecciones
planeadas)x 100

(Conmemoraciones realizadas de Proteccion al Medio Ambiente y la Ley 23 de 1973
/Conmemoraciones planeadas )* 100 en materia de fauna silvestre”. Pilar estratégico que

permite el manejo y uso adecuado del papel en la
Informe anual de Derechos Humanos Personeria de Rionegro en un 75%

Actividades realizadas /Actividades planeadas

¥¥100

realizadas/inspecciones en lo relacionado con los recursos hidrobioldgicos.”

medio ambiente: Ley 99 de 1993, Decreto 1681 de 1978.
“Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 2811 de 1974

Decreto 1608 de 1978. “Por el cual se reglamenta el
Cddigo Nacional de los Recursos Naturales Renovables y

Per:

Sintesis relaciéon PGD / Plan Institucional de Archivos de la entidad (PINAR)

Documental (PGD)

Lineamientos para los
Procesos de la Gestion Componente del Plan Institucional de Archivos (PINAR)

a. Planeacion

b. Produccién

c. Gestion y tramite
d. Organizacion

e. Transferencia

f. Disposicion de documentos g
mwn%—%mmr%&mwwmwmrﬁmwmmwseo

Ejes Articuladores

Administracion de Archivos

Acceso a la Informacién
Preservacion de la Informacion
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
Fortalecimiento y articulacion
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g. Preservacion a largo plazo
h. Valoracion

Analisis de Aspectos Criticos
e  Gestidon de documentos electrénicos: No existe un sistema de gestion de
documentos electrénicos de Archivo (SGDEA)

Organizacion de Archivos: Existencia de fondos acumulados; deficiencia en la
conformacién y administracion de los archivos de gestion; deficiencia en la
organizacion del archivo central de la Personeria Municipal.

Proceso de Gestion Documental: No se han elaborado unos instrumentos
archivisticos;

Aspectos Generales de la Personeria Municipal: Falta de personal idéneo
asignado a la administracion y manejo de los archivos de gestion; insuficiente espacio
fisico y mobiliario apropiados para la administracion de archivos; falta de personal
idoneo para la administracion y manejo del archivo central

OBJETIVO

Fortalecer la gestion administrativa, articulando los procesos archivisticos dentro de
los proyectos misionales de la Personeria Municipal.

Objetivos Especificos

Establecer un sistema operativo de archivo

Administrar los archivos de acuerdo al ciclo vital de los documentos
Facilitar el acceso a la informacion

Implementar los aspectos tecnoldgicos dentro de la gestion documental
Organizar fondos acumulados

Recuperar y organizar el archivo central

Organizar los documentos de los archivos de gestidén por cada uno de los
responsables del tramite de los documentos

Elaborar e Implementar las herramientas archivisticas

Adecuar un espacio fisico adecuado para el archivo central

Establecer politicas y directrices en la gestion documental

Publicacion de los procesos archivisticos entre ellos el de los documentos
de reserva

Planes y Proyectos

Primer Proyecto: Proyecto de elaboracion de instrumentos archivisticos y el
Inventario Documental

Segundo Proyecto: Proyecto de estructuracion del proceso de gestion documental
en el SIGI

Tercer Proyecto: Proyecto de Publicacion de los procesos archivisticos entre ellos el
de los documentos de reserva

Cuarto Proyecto: Proyecto de gestion de documentos electronicos de archivo
Quinto Proyecto: Proyecto de la organizacion del archivo central (fondo acumulado)

Sexto Proyecto: Proyecto de la conformacion y administracion de los archivos de
gestion

INDICADOR DE PRODUCTO LINEA BASE META DE PRODUCTO

Per:

(NUdmero Instrumentos archivisticos 0 Personeria Municipal aplicando la normativa archivistica
elaborados  /Numero instrumentos
archivisticos programados) *100

(Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de 2013), para contar
con un Fondo Acumulado (Archivo Central organizado)

en un 90%
NUmero de Proyectos publicados
/proyectos planeados)x 100
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Nimero de Fondo Acumulado
organizado/Proyecto de archivo
planeado

Atendiendo cada uno de los aspectos criticos del numeral 2.3.1 a continuacion se
formularan los proyectos especificos a corto plazo (1 afios); mediano plazo (2 afios)
y largo plazo (3 afos); relacionando sus respectivas metas, objetivos,
responsabilidades, actividades e indicadores, para su posterior implementacion,
seguimiento y control.

ALCANCE TIEMPO/METAS

Corto plazo | Mediano Largo INVERSION

Plazo Plazo

1. Proyecto de elaboracién de instrumentos
archivisticos, diagndstico del archivo,
Inventario documental, el PINAR, el PGD,
tablas de control de acceso, cuadro de X $ 5.000.000
clasificacién de series y subseries
documentales

2. Capacitacién en gestion documental a los
servidores publicos y contratistas de la
Personeria de Rionegro Antioquia

1. Proyecto de estructuracion del proceso de
gestion documental en el SIGI

$ 5.000.000
2. Publicacion de los procesos archivisticos | X X
entre ellos el de los documentos de reserva

3. Proyecto de gestion de documentos
electrénicos de archivo

1. Proyecto de la organizacion del archivo
central (fondos acumulados)

X $ 15.000.000
2. Proyecto de la conformacion y
administracién de los archivos de gestion

c. Publico al cual esta dirigido:

El presente Programa de Gestién Documental, estd dirigido a todo el personal
vinculado y contratista de Personeria Municipal, en el sentido que sirve como guia y
directrices de la gestién documental en la entidad, el archivo general de la entidad
ya que le permite direccionar los procesos de acuerdo al PGD; para el publico
externo, desde ésta herramienta archivistica tendran el acceso a los documentos y
la informacién que genera, recibe y custodia la administracién pablica en la gestidn
de sus labores y en cumplimiento de las normas que rigen a los entes del Estado;
también se debe tener en cuenta unos usuarios muy valiosos los historiadores, los
investigadores, ademas de los estudiantes universitarios.
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Personeria
Municipal
Historiadores

Archivo Central Publico Externo

Investigadores Estudiantes Comunidad en
Universitarios General

d. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1. Normativos:

ITEM NORMATIVA DESCRIPCION
1 Ley 1755 del 30 de Junio | Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticién y se sustituye un
de 2015 titulo del codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
2 LEY 1712 DE 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacion ~ Plblica  Nacional 'y se dictan  otras  disposiciones.
Nombrada como la Ley de Acceso a la Informacion.

3 LEY 1592 DE | Reglamentada por el Decreto Nacional 3011 de 2013. Por medio de la cual se
2012(Diciembre 3) introducen modificaciones a la Ley 975 de 2005 “por la cual se dictan disposiciones para

la reincorporacion de miembros de grupos armados organizados al margen de la ley,
que contribuyan de manera efectiva a la consecucion de la paz nacional y se dictan
otras disposiciones para acuerdos humanitarios” y se dictan otras disposiciones.

4 LEY ESTATUTARIA 1581 | Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013.
DE 2012
Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.
5 LEY 1564 DE 2012 Por medio del cual se expide el Cddigo General del Proceso y se dictan otras

disposiciones. Dicha ley Introduce elementos como el manejo de expedientes y uso de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en todas las actuaciones

6 LEY 1474 DE 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica

7 LEY 1448 DE 2011 Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas

del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones. Articulo 144. de los archivos
sobre violaciones a los derechos humanos e infracciones

8 LEY 1437 DE 2011 Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Introduce los conceptos de expediente electronico, sede electronica,
notificacion electrdnica, entre otras.
En su capitulo IV

9 LEY 1409 DE 2010 Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el codigo de

ética y otras disposiciones. Articulo 1°. Definicién. Para todos los efectos legales, se
entiende por ejercicio profesional de la archivistica

10 LEY 1341 DE 2009 Reglamentado Parcialmente por el Decreto Nacional 2693 de 2012, Reglamentado
Parcialmente por el Decreto Nacional 2573 de 2014. Por la cual se definen principios y
conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de las Tecnologias

13 LEY 594 de 2000 Ley General de Archivos
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DECRETO 612 DE
2018

Por el cual se fijan directrices para a Integracion de los planes institucionales y
estratégicos del Plan de Accién por parte de la Entidades del Estado.

14 Decreto 359 de 2018 | "Por el cual se incorpora la Parte XI al Libro Segundo del Decreto Unico Reglamentario
n. 0 1080 de 2015, para reglamentar los articulos 200 y 201 de la Ley 1819 de 2016 y
] el articulo 41 de la Ley 1379 de 2010 en materia cultural”
DECRETO NUMERO Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
1499 DE 2017 (11 SEP | del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en
2017) el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
15 ggngTo 1080 DE Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
DECRETO 1100 DE 2014 | Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por la Ley 1185
(Junio 17) de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza documental
archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones

16 ECRETO 333 DE 2014 Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de 2012. El Decreto tiene
por objeto definir el régimen de acreditacion de las entidades de certificacion, en
desarrollo de lo previsto en el articulo 160 del Decreto-ley 19 de 2012.

17 DECRETO 2758 DE 2013 | Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12° del Decreto 1515
de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de valor
histdricos al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales

18 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 histdrico al Archivo General de la Nacion, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382

19 DECRETO 1377 DE 2013 | Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley1581de 2012. El presente Decreto tiene
como objeto reglamentar parcialmente la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

20 DECRETO 805 DE 2013 Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019 de 2012. Para efectos del
presente decreto, se entiende por archivo electronico cualquier documento en forma
de mensaje de datos, generado, enviado, recibido, almacenado o comunicado

20 DECRETO 2364 DE 2012 | Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma

(Noviembre 22) electronica y se dictan otras disposiciones.
21 MINISTERIO DE | "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional
CULTURA DECRETO | d& Archiv.ots, se qieroga el DecreFo 4124 de 2004 y se dicta n otras disposiciones relativas
NUMERO 2578 DE 2012. | @ la administracién de los archivos del Estado”
13 DIC 2012
22 DECRETO 2609 DE 2012 | Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
(Diciembre 14) 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.
23 DECRETO 2842 DE 2010 | Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacidn del Sistema de
(Agosto 5) Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el Decreto 1145 de 2004.
24 DECRETO No. 3666 — 8 “Por medio el cual se consagra El Dia Nacional de los archivos en Colombia.”
de Noviembre de 2004
25 ACUERDO No. 002 (14 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
MAR 2014) organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

26 ACUERDO 003 DE 2017 “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 1080 de 2015, y se adopta y
reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y se dictan otras disposiciones”

27 ACUERDO 004 DE 2015 Por el cual se reglamenta la administracién integral, control, conservacién, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos
y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de Gestion.

28 ACUERDO 003 DE 2015 "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en

cuanto a la gestion de documentos electrdnicos generados como resultado del uso de
medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley
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29

ACUERDO 006 DE 2014

"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 Y 48 del Titulo XI "Conservacion
de Documentos" de la Ley 594 de 2000"

30

ACUERDO 008 DE 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion
de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demds procesos de la funcion archivistica

31

ACUERDO 007 DE 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes
y se dictan otras disposiciones. Art 3°. Definiciones. a) Integridad de los expedientes.
Los expedientes deberan ser conformados respetando los principios de orden original.

32

ACUERDO 006 DE 2014

"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo XI de "Conservacion
de documentos" de la Ley 594 de 2000". Define el Sistema Integrado de Conservacion
SIC, componentes, formulacion de los planes del SIC, programas de Gestion
Documental.

33

ACUERDO 002 DE 2014

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

34

ACUERDO 05 DE 2013

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 disposiciones. Art. 20. Utilizacién de medios

35

ACUERDO 004 DE 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacion de la Tablas de Retencidon Documental y Tablas de Valoracion
Documental

35

ACUERDO 03 DE 2013

"Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y
reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones. Establece El Comité Evaluador de Documentos

36

ACUERDO 006 DE 2011

Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de los expedientes pensionales. Art
1. Gestidn de Expediente Pensional. Los operadores del Sistema General de Pensiones
y las entidades que tienen a su cargo la resolucion de solicitudes

37

CIRCULAR 001 DE 2017

Suspension temporal de la eliminacion de documentos identificados como Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacién de la gestion documental y
actualizacion de los instrumentos archivisticos

38

CIRCULAR 003 DE 2015

Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental

39

CIRCULAR 01 DE 2014

Ccumplimiento de la ley 594 de 2000, el decreto 2578 de 2012, el decreto 2609 de
2012 y el decreto 1515 de 2013.

2. Economicos:

3. Administrativos:

Acorde con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR,
garantiza la apropiacion de los recursos financieros a través del Plan de Accion de
Inversion que permite la ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de los
objetivos, metas y actividades trazadas en el PGD a corto, mediano y largo plazo.

3.1. Responsables de asumir el liderazgo de gestion documental
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Descripoidn

R Responsable | Responsable

Este rol realiza el trabajo y es responsable por su

Lp mas habitual es que exista solo un R; s1 existe mas de
uno, entonces el trabajo deberia ser subdividido aun
nivel mas bajo, usando para ello las matrices RASCI

Es quien debe ejecutar las tareas

[Aprobador Esie ol se encarga de aprobar el trabajo finalizado vy a
partir de ese momento, se vuelve responsable por &l.
Sdlo puede exIstr un A por cada tarea. ES quien debe

asequrar que se ejecutan las tareas.

L Consultado Consultado Este rol posee alguna informacion o capacidad necesana
para terminar el trabajo. Se le informa y se le consulta infor-

macion (comunicacion bidireccional)

I Informado Informado Este rol debe ser informado sobre €l progreso y los resul-
tados del trabajo. A diferencia del Consuliado, la comuni-

cacién es unidireccional

ROLES

Director

Patrocinador

del
Proyecto

Interesados
Muy
Influyentes

Interesados
poco
Influyentes

R
R

R C I

R C I

Responsable
Aprobador
Consultado
Informado

Gestion Documental
Identificar los
interesados

Plan del Proyecto
Planificacion

=I0|> R > > > >

En esta matriz se asigna el rol que el recurso debe desempefiar para cada actividad
dada. No es necesario que en cada actividad se asignen los cuatro roles, pero si por
lo menos el de responsable (A) y el de encargado (R). Un mismo recurso puede
tener mas de un rol para una tarea, por ejemplo puede ser el encargado (R) y
responsable (A) del mismo, en cuyo caso se anotara R/A.

Estas matrices se pueden construir en alto nivel (grupos de tareas generales) o en
un nivel detallado (tareas de nivel bajo).

A continuacion un ejemplo de una matriz RACI:

Area de Personero/ Personero/
Actividad / Recurso calidad y Personero Calidad/gestion calidad/gestion
planeacion documental documental
Investigacion R I I A
Planificacion C A R 1
Desarrollo A
Verificacion de errores R
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RACI - VS o VARISC

Al igual que la RASCI es una variacion de la RACI. Los roles adicionales son:

Rol Descripcion

Este rol se encarga de comprobar si el producto concuerda con los

V | Verify | Verificador | .~ s A oy
v criterios de aceptacion establecidos en la descripcion del producto.

Este rol aprueba las decisiones de V y autoriza la salida del
S | Sign | Aprobador | producto. Lo ldgico es que el trabajo de un S preceda siempre al de
un A.

De acuerdo a la informacion el Equipo Interdisciplinario es:

= El Personero Municipal

= Personero delegado en asuntos penales y el interés publico.

= Personera delegada para la vigilancia administrativa y la conducta oficial.
= Personero delegado en derechos humanos, medio ambiente y salud.
» La coordinadora del archivo central

= Control interno (o quien haga sus veces)

= Area de planeacion (o quien haga sus veces)

= Area de tecnologia (o quien haga sus veces)

= Talento humano (o quien haga sus veces)

= Gestion de calidad (o quien haga sus veces)

= Comunicaciones (o quien haga sus veces)

= Gestion ambiental (o quien haga sus veces)

= Juridica (o quien haga sus veces)

= Comité de archivo (o quien haga sus veces)

= Archivos de gestion (o quien haga sus veces)
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[ Comentado [Lj1]:

Identificacion de riesgos y el plan de accion para mitigar en cuanto tiempo y

recursos necesarios.

IT RIESGO PLAN DE ACCION TIEMPO | RECURSO
EM S
1 Pérdida de documentos Establecer controles de 3 Meses | $ 100.000
consultas
2 Inadecuado espacio fisico para el archivo | Adecuar otro espacio para 1 afio 5.000.000
central el Archivo
3 | Falta de comunicacion Realizacion de boletines 6 50.000
internos meses
4 | Acervo documental arrumado sin Organizar el archivo central | 6 1.000.000
tratamiento archivistico meses
5 | Ausencia de los parametros del PGD: | Adoptar el PGD-Aplicarlo 6 2.200.00
Produccion,  recepcion,  distribucion, meses
tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final
6 Desinformacién con la Comunidad Realizar encuestas digitales | 6 50.000
para los usuarios de RR.SS | meses
7 | Ausencia de las Instrumentos Establecer, Adoptar e |6 2.200.000
Archivisticos implementar los | meses
Instrumentos Archivisticos
8 | Infraestructura tecnoldgica Actualizar la infraestructura | 3 2.000.000
desactualizada tecnoldgica que tiene la meses
Personeria Municipal
9 Usuarios sin capacitacion Realizar capacitacion a los | 1 mes 2.200.000
usuarios de los diferentes
sistemas de informacion
disponibles en la entidad
10 | Plataforma del sistema sin monitoreo Administrar y realizar 4 500.000
diariamente monitoreo de la | meses
plataforma de backups
11 | Archivo Central desordenado Fortalecer el fondo | 4 5.000.000
documental que tiene la | meses
Personeria de Rionegro el
cual debe ir acorde a lo
normatividad vigente

4. Tecnoldgicos:

4.1. Recursos Tecnoldgicos e Infraestructura

Herramientas Tecnoldgicas

Programa de Gestién Documental el cual debe contener: radicacion
de correspondencia, con todas las herramientas y rutas, programa
de digitalizacion de documentos

Personeria Rionegro / Calle 61b N° 44-21 Casa de Justicia “Jorge Humberto Gonzalez Norena” / Teléfono 2040360
Fax: 561 0749 / Nit. 890.907.317-2 / Email: personeria@rionegro.gov.co / Cadigo postal (zipcode) 054040



PERSONERIA

Rionegro

Infraestructura Espacio adecuado en entidad donde pueda funcionar el area de
archivo (repositorio de documentos), area administrativa y espacio
para ejercer la labor archivistica

Sistemas de Informacion Establecer los parametros para que haya un sistema de informacién

que comunique a todas las areas de la Personeria y que sea

amigable con la comunidad, los entes de control y organizaciones
de base.

- Se encuentran alineados con los distintos procedimientos y
articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestién Documental de la entidad

- En el caso de la informacion de interés publico, debera existir
una ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacion que
se encuentra en los sistemas administrativos del sujeto
obligado

- En el caso de la informacidn de interés publico, debera existir
una ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacién en
formatos y lenguajes comprensibles para los ciudadanos;

Sistema de Informacion recepcion de peticiones por escrito y verbales.
electrénica para promover el - Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea
acceso a la informacion o de la que haga sus veces

- Andlisis de los proyectos de desarrollo tecnoldgico para la
gestion documental

- Verificacion del cumplimiento, restricciones y criterios de
aceptacion de los requisitos funcionales y no funcionales de los
medios y herramientas tecnoldgicas de la entidad

- Evaluacion tecnoldgica de la entidad

- Acceso y uso: métodos de blusqueda empresarial, inteligencia
de negocios, administracion de datos y andlisis de
contenidos/contexto

- Captura y administracion: captura de informacion,
administracion de procesos documental, administracion de
conocimientos y administrador de contenidos.

- Colaboracién y entrega: entornos colaborativos (roles), social
media (valor, integracién, politicas), informacién y entorno
laboral. Mensajeria instantdnea (almacenamiento y reenvio),
(seguridad, procedimientos, soporte —GD) y colaboracion
sincrénica.

- Seguridad y preservacidn (conexién y acceso): seguridad,
administracion de registros, privacidad de datos, administracion
de derechos digitales, archivamiento y descubrimiento
electrénico (mapping data).

- Arquitectura y Sistemas: arquitectura de informacion,
arquitectura técnica, computacion en nube, aplicaciones
moviles y sitios de red y web y portales.

- Planeacion e implementacién: planeacién estratégica,
metodologia de gestién de proyectos, definicion de requisitos,
disefio de soluciones y gestion del cambio

5. Gestion del cambio

Acciones de las personas y la cultura de | Propiciar los espacios de la cultura archivistica y documental
la entidad aplicando la tecnologia para acercarse al publico

Cambios y ajustes en los procesos | Se hace necesario, en primer lugar aplicar la Ley 594 de
archivisticos y actividades de la gestion | 2000; normativa archivistica para ser eficientes en la
documental gestion documental
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Obstaculos y barreras existentes a la
resistencia del cambio

Los obstaculos que se presentan en la gestion documental
ha sido la falta de sensibilizacién y compromiso que por
anos han tenido los servidores publicos (Vinculados y
contratistas) en el tema archivistico; la falta de recursos y
apoyo, falta de sentido de pertenencia y valoracion por los
documentos vy falta de personal formado o capacitado en
el drea.

Mecanismos que reducen las
percepciones negativas y exageradas
frente a los cambios, asi como la
incertidumbre, los estados de ansiedad
y preocupacion de todas las personas
que interviene en la gestion documental
de la entidad

Los mecanismos: La confianza, responsabilidad vy
compromiso por parte del Personero frente al proyecto de
organizacion del archivo central y de los de gestion; generar
cultura archivistica para que se entienda que una entidad
con unos proceso archivisticos establecidos es una
institucion con éxito; que solo si entendemos que hay que
meterle la mano a los procesos archivisticos para que se
vea reflejado la gestiéon administrativa de acuerdo al IGA y
que solo si tenemos los documentos organizados se pueden
ganar los procesos judiciales.

Abandonar practicas y conducta
anteriores

Esto se da promoviendo la aceptacion racional y emocional
de la realidad, sabiendo que el archivo central de la
Personeria de Rionegro custodia documentos valiosos en el
sentido que son un centro del Ministerio Publico que ejerce,
vigila y hace control sobre la gestion de las alcaldias y entes
descentralizados; velan por la promocion y proteccién de
los derechos humanos; vigilan el debido proceso, la
conservacion del medio ambiente, el patrimonio publico y la
prestacion eficiente de los servicios publicos, garantizando
a la ciudadania la defensa de sus derechos e intereses.
Funciones necesaria para determinar que el acervo
documental que conserva la Personeria es valioso para la
investigacion, la historia y surte efecto como acervo
probatorio.

Sinergia frente al cambio

Con la conciencia amplia y clara del Personero Municipal
sobre la importancia de tener un archivo organizado, es
importante que todos asuman ese reto que los llevara al
éxito e incluso a generar recurso por parte del Estado.

Orientacion de procesos e induccion

Desde el area del talento humano, el comité de archivo y la
lider del archivo central vy la asesoria externa por parte de
personal calificado se llevaran acciones de formacion en los
procesos archivisticos para que se implemente un sistema
de archivo con parametros, politicas y reglamento que
permite evidenciar la estructura organizacional de Ila
Personeria del municipio de Rionegro Antioquia

6. Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental

La Gestién documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos
y recibidos por las entidades en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su tramite, utilizacion, conservacion y
consulta. Este se encuentran establecidos en el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012,
estan incluidos dentro de las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y
administracion, se fundamentan especialmente en los principios orientadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica, orientacion al ciudadano, entre otros, se
caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera simultanea y requieren ser
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desarrollados e implementados por las entidades a partir de su propia realidad y
contexto.

Acorde con el Decreto 2609 de 2012, los procesos de la gestién documental:

e Se denominan planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracién

e Estan incluidos dentro de las etapas de creacidn, mantenimiento, difusion y
administracion senaladas en el Articulo N°. 7 del mismo

e Se fundamentan especialmente en los principios orientadores de eficiencia,
economia, transparencia, medio ambiente, cultura  archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y orientacion al ciudadano, entre
otros.

o Se caracteriza por ser lineales e interactuar de manera simultanea.

e Requieren ser desarrollados e implementados por las entidades a partir de su
propia realidad y contexto.

Descripcion mediante una tabla que incluye los aspectos o criterios del proceso, las
actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido como:

Administrativo [ A Legal | L | Funcional | F | Tecnolégico | T

Necesidades cuya | Necesidades recogidas | Necesidades que | Necesidades en cuya

solucién implica | explicitamente en |tienen los usuarios | solucién interviene un
actuaciones normativa y legislacién |en la gestién diaria |importante componente
organizacionales de los documentos | tecnoldgico

propias de la entidad

Dentro del Programa de Gestién Documental se deben tener en cuenta los siguientes
procesos Archivisticos:

a. Planeacion documental

La planeacion documental comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental, encaminados a la generacion y valoracion de los documentos
de la entidad, y en cumplimiento de los contextos administrativo, legal, funcional y
técnico.

Para lo anterior, se requiere identificar el sector, segun la organizacion del Estado,
en qué se encuentra la entidad, conocer su estructura organica, sus funciones, su
misidn, su vision, sus objetivos, el plan estratégico institucional y el plan de accién
anual y su entorno legal; analizar sus procesos y procedimientos de acuerdo con el
sistema de gestion de la calidad, para definir los flujos documentales y determinar
los metadatos que se deben crear en cada uno de ellos. Ademas, la entidad debe
fijar politicas y normas que soporten la planeaciéon documental asegurando la
promulgacién, comunicarlas e implementarlas en todos los niveles de la entidad

Objetivo
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Planear los procesos archivisticos desde la elaboracion del documento para evitar

la improvisacion ya que los documentos desde su produccién hay que planearlos,
evaluar los soportes, los formatos y el fin para lo que se van a elaborar.

Alcance

Que toda la Personeria municipal llegue a tener la disciplina y le dé la importancia
que tiene la Planeacion en todos los procesos administrativos entre ellos la
elaboracion de documentos y la gestion documental, inicia desde la planeacion hasta
el destino final de los documentos.

Actividad
Que mediante el Comité de Archivo ejerzan una medida que permita establecer los
mecanismos de Planeacién en la gestion documental, para evitar repeticiéon de procesos.

Procedimiento

o Llevar al Comité de Archivo todos los procedimientos archivisticos para planear
Su ejecucion

e Elaborar cada mes de enero la planeacién de todo el afio, entre ellos el Plan de
Transferencia Documental

e A el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual y su entorno legal,
evaluar el flujo documental que se puede elaborar durante el afio

e Determinar cuales procesos pueden ser certificados, ajustados, modificados o
retirados de la Personeria Municipal

Programa Especifico con el que se relaciona
Con los Planes Estratégicos Institucional y el Plan de Accién Anual; ademas con el MECI
y en otros casos o sistemas de Gestion de Calidad.

b. Proceso de Produccion de documentos

Produccion. 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.

» Produccion documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso
en que actda y los resultados esperados.

Objetivo

Crear herramientas para realizar el analisis y el estudio de los documentos que
gestiona la Entidad, con el objetivo de identificar como se producen, como ingresan,
en qué tipo de formato se gestionan, su estructura y finalidad, qué areas intervienen
en su tramite y a qué proceso y procedimientos estan asociados.

Alcances

Lograr la simplificacion de procesos y procedimientos, facilitando la automatizacion;
asi como la aplicacion de métodos que permitan reducir los costos derivados de la
creacion de documentos innecesarios, aumentando la eficiencia administrativa.
Personeria Rionegro / Calle 61b N° 44-21 Casa de Justicia “Jorge Humberto Gonzalez Norena” / Teléfono 2040360
Fax: 561 0749 / Nit. 890.907.317-2 / Email: personeria@rionegro.gov.co / Cadigo postal (zipcode) 054040



0 PERSONERIA

( Rionegro
9 protegiendo tus derechos

Actividad

Adoptar los formatos para la elaboracion de los documentos, teniendo en cuenta las normas
ICONTEC; la legislacion colombiana para los procesos y procedimientos.
Procedimiento

= Elaborar las minutas para los documentos

» Adoptar las directrices que para la elaboracién de las comunicaciones oficiales tiene la
entidad

= Presentar los formatos al comité de archivo para que éste los analice y de su concepto

= Presentar y entregar a la oficina de métodos y procedimientos o quien haga sus veces
para que oficialicen los formatos en limpio y sean adoptados.

= Presentar y entregar al Personero los formatos aprobados, acompafiado del informe y
justificacion que expide el comité de archivo y la direccién de métodos y procedimientos.

= El Personero los adopta mediante acto administrativo

= Dejar en pie los formatos

= Hacer sensibilizacion a los funcionarios y contratistas para que en adelante sean los que
apliquen en cada uno de los procesos y tramite archivisticos

= Determinar la cantidad que se elaboraran

= Cuando sea necesario modificar, cambiar o ajustar algunos de los formatos cumplira el
mismo procedimiento aca escrito

Programa Especifico con el que se relaciona

Programa de Gestién Documental, Sistema de Gestion de Calidad, Programa del Cero Papel,
control de insumos y cantidad de impresiones.

c. Proceso de Recepcion y Distribucion de Documentos

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar
para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Para ello es necesario tener en cuenta el Acuerdo 060 de 2001 “Por el Cual se
Establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

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

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

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas
o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente del
radicado el documento.
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Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,

las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos

tales como: Nombre de la persona y / o entidad remitente o destinataria, nombre o
cddigo de la(s) dependencia(s) competente(s), nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita),

entre otros.

La capciona radicacion y distribucion de la correspondencia
* Procedimiento, recepcion, de la documentacion recibida
1. Objetivo y campo de aplicacion

Recibir toda la correspondencia que entregan las diferentes dependencias,
empresas., ONG, organismos estatales y la comunidad den general en la oficina del
archivo de la personeria municipal y garantizar que su direccionamiento y entrega
se realice de forma correcta en el menor tiempo posible.

2. Alcance
Inicia: Recibir y radicar la documentacion que llega a la Personeria Municipal

éQué hace?: Recibir, verificar, colocar sello radicador, colocar consecutivo, firmar
el recibido, radicar y distribuir.

Termina: Entregar oportunamente la documentacioén en cada dependencia en los
recorridos estipulados.
3. Responsables:

3.1. Responsable estratégico: El lider del archivo, funcionarios y contratistas de
la Personeria Municipal

3.2. Responsable operativo: El jefe del archivo de la Personeria Municipal y /o
el mensajero (patinador)

4. Definiciones:

DESCRIPCION DEFINICION
Folio: Hoja
Foliar: Accién de numerar hoja a hoja
Foliacion: Acto de enumerar los folios
Folio recto: Primera cara de un folio
Folio vuelto: Segunda cara de un folio (Reverso del folio)
Pagina: Cara de una hoja
Paginar: Accion de numerar paginas (por lado y lado)
Expediente: Conjunto de documentos de un mismo asunto
| Legajo: Consecutivo de expedientes referentes al mismo asunto
Documento: Informacion registrada cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado
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Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad

Documento de archivo: | Registro de informacion producida o recibida por una

persona o entidad en razén de sus funciones que tienen
valor administrativo, fiscal o legal, valor cientifico,
econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de
conservacion

Software

Aplicativo (software) del sistema de gestion documental de
la Entidad.

5. Contenido o desarrollo: Se describe la actividad y se establecen los link con
formatos, documentos, instructivos, protocolos, normas y actas.

ACTIVIDAD
ESENCIAL

DESCRIPCION éCOMO?

Recepcion de la

Descripcion de actividades:
RECEPCION
Alistamiento documental

1. Saludar amablemente al funcionario de la empresa de mensajeria,
ciudadano, funcionario.

2. Recibir los paquetes y confrontar que las guias relacionadas en el formato
de planilla de guia coincida con el nimero de paquetes fisicos entregados.
3. Firmar el formato al funcionario, mensajero que hace la entrega.

4. Abrir con cuidado cada uno de los sobres, teniendo la precaucion de no
romper ningun oficio.

5. Quitar todos los elementos metdlicos que puedan contener los

documentacion | documentos.
recibida por la | 6. Organizar los documentos, teniendo en cuenta el siguiente orden: la guia,
Personeria los documentos relacionados y el sobre.
Municipal 7. Apilar de forma cronoldgica y el orden en que llega (conforme se destape),
los documentos recibidos.
8. Pasar el paquete con la documentacion a la zona de radicacion.
ACTIVIDADES
RADICACION CORRESPONDENCIA RECIBIDA
Radicacion
Tipificacion (Hacer el direccionamiento o indexacion)
Recibo y
Radicacion de la | 9. Recibir el paquete por parte del lider de archivo que realizan el alistamiento
Correspondencia | documental.
Recibida Externa 10. Ingresar los datos al Sistema (Planilla de registro de correspondencia
. | recibida interna y externa
e Interna; L : . . .
11. Imprimir una etiqueta, colocar sello radicador, consecutivo y registrar en el
ijSpaChada sistema (Planilla de radicacién)
interna Y | 12. Organizar los documentos radicados.
externa. 13. Empacar en los sobres de correspondencia
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14. Entregar en la distribucion en cada uno de los recorridos estipulados
15. Entregar los documentos radicados a la zona de escaneo.

16. En los traslados, descargar en la Planilla de la oficina inicial y registrar en la
nueva oficina ( se descarga de Personero Municipal y se le carga a la respectiva
delegada)

6. Documentos de Referencia.

6.1. Documentos asociados:

* Norma NTC-GP: 1000-2004. Sistema de Gestidn Publica de la Calidad.
= Manual de calidad.
= Manual Modelo de programa de Gestion Documental de la SNR — contiene
todas las 8 fases de la gestion de archivo, desde la produccion,
almacenamiento, identificacion, rotulacion, etc., hasta la conservacion, todo
esto de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental.

Modelo de programa de Gestion Documental

Politica de calidad.

Plan para el logro de objetivos de calidad.

Mapa de riesgos de los procesos

Resolucion del 13 de junio de 2019, “por medio del cual se aprueban y
adoptan las Tablas de Retencion Documental”.

6.2 Requisitos aplicables:

= Norma: NTCGP: 1000:2004.
= Norma Técnica Colombiana NTC 3394
Elaboracion de actas administrativas

Legales y reglamentarios: Ley 594 de 2000Acuerdo 060 de 2001.
Archivo General de la Nacion.

NTC 3234:1996. Elaboracion de Circulares.

NTC 3394:1996. Elaboracion de Actas Administrativas.

NTC 3393:1996. Elaboracion de Cartas Comerciales.

= NTC 3397:1996. Elaboracion de Memorandos.

Consultar procedimiento del Manejo de las Comunicaciones oficiales

= ANEXOS: Formatos
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Cddigo: FTO-016
Version: 01 | CONTROL DE LLAMADAS
Fecha de Aprobacion:
30 de mayo de 2017

Pagina 1de 1

NUMERO DE RADICADO Y/0 ACTUACION [ |

El diligenciamiento de cada uno de lns campos es obligatorio y s debe proporcionar la informacidn
completa sobre el ramite que debe reslizar el usuario. Es preciso avisar al usuario cuando se
requiere pago a su costa, cual a< el prcedimiento que deba realizar.

La comunicacidn requiere paga: 1 NO

Fecha de llamada 1 Afia: Mes: _ Dia: Hora:
Nombre completo de quien recibe la informacidn:

Nembre del fundanario que realizz la llamada:

Motive de no comuricacidn con el usuario:
Mo reside Mo eontestan Mimera equivocada: Es un fax: Otro:

Fecha de llamada 2 Afio: Mes: Dia; Hora:
Nombre complato de quien recibe la informacidn:

Normbre del funcionario que realza b llarmada:

Motivo de no comuricacion con el usuario:

Na reside No cortestan Nimero equivecado: _ Esunfax: _ Ofro: _
OBSERVACIONES:

PARAGRAFO UNO: Consultar y aplicar el Procedimiento del Manejo de las
Comunicaciones Oficiales PRO-MCO-005 V2; aprobado el 02 de septiembre de

2019.
Elaboro: aproba: Revisé y Aprobo:
Lina Duque, Lorena Jiménez, | Comité de archivo Jorge Luis Restrepo
Luz Maria Agudelo Gbémez
Equipo de gestion 02 de septiembre de | 02 de septiembre de
documental y calidad 2019 2019

d. Proceso de Tramites de Documentos
1. Gestion y Tramite

Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un tramite, la distribucion -incluidas las actuaciones o delegaciones-, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos; el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta
la resolucidn de los asuntos. La entidad acorde con la Ley General de Archivos y las
demas normas reglamentarias

Objetivo

Especificar el procedimiento de registro de los documentos, vincularlos a un tramite,
dejar evidencia de las actuaciones o delegaciones de los documentos, disefiar el
modelo de descripcion (metadatos) para los documentos, implementar las
herramientas de control y seguimiento del tramite de éstos, asi como de la resolucion
de los mismos en los casos que aplique.
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Alcances

Regular el proceso de la gestion y tramite para cumplir con la norma anti tramite,
dejando registros y recorrido que surten los documentos en cada tramite; con ello
se veta los reprocesos y des gastos innecesarios.

Actividad
Establecer y reglamentar los tramites de los documentos acorde a la normay la
Decreto 019 de 2012.

Procedimiento
o Determinar las normas para la gestion y el tramite de cada uno de
los documentos
e Revisar los procesos para determinar si los procesos y tramites se
estan repitiendo o por el contrario no se esta cumpliendo
o Establecer espacio y tiempos para el tramite
o Cuantificar las acciones en la gestion y el tramite de los documentos

Programa Especifico con el que se relaciona
Es transversal con todos los procesos Archivisticos y de la Gestion Publica

e. Organizacion
1. Proceso de Organizacion de Documentos
» Organizacion documental

Comprende el conjunto de operaciones necesarias para asignarle identidad a
cualquier documento dentro del sistema de gestion documental, tales como su
identificacion clasificacion (de acuerdo con el cuadro de dlasificacion documental —
CCD vy la tabla de retencion documental — TRD), ordenacion y descripcion,
manteniendo en todo momento su vinculacion con el tramite y proceso al que
corresponde, asi como con la agrupacion documental respectiva. Mientras que no se
cumpla lo anterior el documento no esta bajo el control del Sistema de Gestidn
Documental por parte del sistema, es decir no ha sido declarado ain como un
documento de archivo.

Objetivo

Clasificar, ordenar, encarpetar los documentos para darle un orden a los documentos
en todas las fases y procesos.

Alcances

Tener los documentos organizados para que sirvan a la Personeria Municipal en su
consulta para toma de decisiones al igual que para que esté al servicio de los
usuarios.
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Actividad
Compilar los documentos, limpiar, clasificar, ordenar, encarpetar, retirar ganchos
y clic metalicos, foliar, rotular e inventariar los documentos.
Procedimiento
= Una vez realizado el diagndstico, se procede a cuantificar el flujo
documental
= Solicitar el material necesario ( carpetas, ganchos legajadores plastico,
batas, guantes, tapa bocas
= Adecuar el espacio y mobiliario ( mesas, sillas y material de trabajo)
= Determinar el personal no sin antes haber dado amplia induccién y
orientaciones precisas sobre el proceso que se va a llevar acabo
= Hacer limpieza de los muebles y las unidades de instalacion
= Contar con todo el material necesario ( Cajas de inactivos, saca ganchos,
perforadora para algunos casos, guias de perforacion, computador,
impresora, resmas de papel, marcadores, tijeras, papel contac, borrador,
formatos de descripcion documental, formato de inventario)

Programa Especifico con el que se relaciona
Organizacién del Archivo General teniendo en cuenta el Acuerdo 042 de 2001
AGN.

PARAGRAFO DOS: Consultar y aplicar el proceso de transferencia Documental;
aprobado por Acta del 15 de agosto de 2019
f. Transferencia

1. Transferencias Documentales

Remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de éste al archivo
histérico de conformidad con las tablas de retencién documental (TRD) aprobadas

Se refiere al conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para mover los
documentos a través de las diferentes fases del archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracién, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, de preservacion y descriptivos.

Las entidades deberan elaborar un calendario para controlar las transferencias
documentales de acuerdo con la tabla de retencién documental — TRD, publicar los
inventarios de transferencia y eliminacion en el sitio web de conformidad con las
politicas de gobierno en linea.

2. Requisitos para efectuar las transferencias

+ Existencia del comité de archivo en la entidad, el cual debe conformarse
segln lo estipulado en el acuerdo 04 de 2013.

+ Tablas de Retencion Documental debidamente avaladas por el comité de
archivo de cada entidad y aprobadas por el Consejo Departamental de
Archivos.
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3. Preparacion fisica de la documentacion

Toda entidad, empresa u oficina transferente debera organizar la documentacion
siguiendo los pasos que se enuncian a continuacion:

+ Limpieza de la documentacién

+ Eliminacién de material metalico

+ Revisién y foliacién

- Se debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de ventilacion,
iluminacion e higiene.

- Debera numerarse consecutiva y cronoldgicamente al interior de la misma,
utilizar un lapiz de mina negra y blanda

- Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafio estén
doblados, se numeraran como un solo folio. Los impresos, insertos en la
unidad documental (folletos, estudios, boletines, plegables, etc) deben
numerarse en un solo folio y en orden consecutivo

g. Disposicion de documentos

1. Disposicion de documentos

Comprende la seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo (gestion,
central o histdrico), con miras a su conservacion temporal permanente o a su
eliminacion, para lo cual debe aplicarse lo establecido en las tablas de retencion
documental — TRD o en las tablas de valoraciéon documental - TVD.

La entidad a través del area de archivo tiene la responsabilidad en la implementacion
de la disposicién final de los documentos, apoyandose en procesos documentados
para normalizar y formalizar estas actividades.

Igualmente es responsable de velar por el cumplimiento por parte de los funcionarios
y contratistas que al dejar sus cargos entreguen los inventarios de los documentos
que tuvieron a su cargo.

Objetivo

Establecer mediante las Tablas de Retencion Documental la disposicién final de los
documentos; con el fin de dejar los que tienen valores primarios o secundarios para
preservar el patrimonio documental de la Personeria del Municipio de Rionegro
Antioquia.

Alcances

Realizar seleccion y expurgo documental en cada una de las fases de los
documentos con ello se preservan los documentos valiosos y se eliminan los que ya
no tienen valores; ademas se disminuye el volumen en los archivos con papeles de
apoyo Yy/o fotocopias repetidas.
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Actividad
Elaborar y aprobar las Tablas de Retencion Documental para determinar los valores y
destino que se le deben dar a los documentos
Procedimiento

= Hacer expurgos en los archivos de gestion

= Establecer en las TRD el periodo de retencion de los documentos

= Establecer qué hacer con cada una de las series y subseries documentales

= Establecer su custodia o eliminacion

= Preservar y custodiar los documentos que verdaderamente tienen valores

= Disponer un lugar adecuado para la custodia de los documentos que han de

servir para la historia

Programa Especifico con el que se relaciona
Con el Programa de valoracion de los documentos y el proceso de la aplicacién de las
TRD.

h. Preservacion a largo plazo
1. Preservacion documental a largo plazo

Comprende el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Objetivo

Implementar estrategias orientadas a tomar los correctivos pertinentes a través de
la implementacion de un programa integral de conservacion de los documentos de
archivos de acuerdo a sus necesidades, desarrollando actividades como: monitoreo
de condiciones ambientales, inspeccion y mantenimiento de instalaciones,
almacenamiento y re-almacenamiento, prevencion y atencién de desastres, limpieza
de areas y de documentos, saneamiento ambiental, intervenciones menores de los
documentos y preservacion de medios y documentos electronicos

Alcances

Inicia con la planeacion documental, en la definicion de caracteristicas en que se
registra la informacion durante su gestion hasta la disposicion final de los
documentos, con el propdsito de garantizar su preservacion en el tiempo
independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Actividad

Una vez aplicado los estandares a los documentos, es determinar en qué soporte durable
se conservan y garantizar donde se va a guardar o custodiar los documentos.
Procedimiento
e Determinar los valores a los documentos
Establecer los medios y soportes para guardar los documentos
Reglamentar el procedimiento
Adecuar espacios, medios, muebles y elementos necesarios
Invertir en medios digitales, para evitar la manipulacién constante de los
documentos.
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Programa Especifico con el que se relaciona
Con el Programa de Valoracion de los Documentos y el proceso de la aplicacion de las
TRD.

i. Valoracion
1. Valoracion documental

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
por el 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).

Objetivo

Determinar a las agrupaciones documentales sus valores primarios (administrativo,
técnico, legal, fiscal y contable) y valores secundarios (Cultural, cientifico e
historico), con el fin de establecer su permanencia en las diferentes etapas del
archivo (gestion, central o histdrico), y determinar su disposicion final (eliminacion
0 conservacién temporal o definitiva).

Alcances

Para esta actividad es importante contar con el criterio de expertos como:
historiadores, archivistas, abogados, ingenieros de calidad y de sistemas de la
Entidad, con ello se hara una valoracion teniendo en cuenta los valores primarios,
secundarios y técnicos; dando como resultado una valoracion documental que
permite determinar el destino final de los documentos.

Actividad

La consulta de los documentos en los archivos de gestion, por parte de otras unidades
administrativas o de los ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a los documentos
cualquiera que sea su soporte. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, ésta
deberan ser autorizadas por el Jefe de la respectiva (UA- Unidad Administrativa) y solo se
permitira cuando la informacion no tenga caracter de reservado conforme a la Constitucion o a
las Leyes.

Procedimiento
En la correspondiente unidad administrativa se llevara el registro de préstamo, por medio del
diligenciamiento del formato relacién de préstamo de documentos

Préstamo de documentos en los archivos de gestion para

tramites internos

En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra (UA) en calidad de préstamo, la
dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo,
identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira
el expediente y término perentorio para su devolucion. Vencido el plazo, el responsable de la
(UA) productora debera hacer exigible su devolucion inmediata llevando a cabo el
diligenciamiento del formato relacién de préstamo de documentos
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Consulta de documentos en el archivo central. La primera fuente de consulta de los

documentos en el Archivo Central para las (UA), sera la copia del Formato Unico de Inventario
Documental.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, por parte de los funcionarios de las
diferentes (UA), se realizara previo diligenciamiento de la relacion de préstamo de documentos,
donde se consigna el nimero de carpeta, caja, cantidad de folios, nombre del expediente,
funcionario que entrega, usuario (funcionario que retira), (UA) solicitante, fecha de entrega,
fecha de devolucion y firma.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o personas
particulares debe hacerse solamente con el visto bueno del director, a la solicitud escrita
motivada por la respectiva entidad o particular; dichos usuarios se haran responsables por el
cuidado y entrega oportuna de los documentos.

La salida temporal de documentos, sdlo se hara en casos imprescindibles.

El Jefe o lider de archivo autorizara la salida temporal de documentos originales, copias o
expedientes del archivo central sélo en los siguientes eventos:

a) Por solicitud expresa del Jefe de la (UA) productora de los documentos;
b) Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de control;

c) Por motivos técnicos como la reprografia (microfilmacion, fotocopiado) o procesos de
restauracion. En caso de documentos que se encuentran digitalizados, para la consulta debe
presentarse también, la solicitud del Jefe de la (UA) productora de los documentos. Se realiza
la busqueda inicialmente en el Formato Unico de Inventario Documental, para saber el nimero
la carpeta o tomo en el cual se encuentra la informacion.

Programa Especifico con el que se relaciona
Programa de Gestion Documental

Actividad
La Entidad desde la planeacion de documentos de forma continua y permanente debera
establecer la valoracion de los documentos.

Procedimiento
- Reunir el Comité de Archivo, e invitar a otras personas con conocimiento o el
jefe de los documentos a valorar para que den los conceptos, aportes y opiniones
sobre los valores
- Nombrar un comité o grupo evaluador de los documentos, los cuales deben
tener varias formaciones profesionales(Abogado, historiador, administradores
documentales, administradores publicos, entre otros)

Programa Especifico con el que se relaciona
Tablas de Retencién Documental
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1. Procedimiento de Consulta de Documentos

Acceso a los documentos de archivo. Todas las personas tienen derecho a acceder
a los documentos de archivos publicos en los términos consagrados por los articulos
23y 74 de la Constitucion Politica. Los archivos garantizaran el derecho a la intimidad
personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos
consagrados en la Constitucion y la Ley.

Objetivo

Definir los lineamientos para la consulta de documentos de archivo.
Alcances

Aplica a todos los documentos que se encuentren en los archivos de gestion y en el
archivo central

PARAGRAFO TRES: Consultar y aplicar el Procedimiento del Manejo de las
Comunicaciones Oficiales; aprobado el 02 de septiembre de 2019

2. Definiciones y/o Abreviaturas
« Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.
« Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion
a los asuntos iniciados.
« Archivo Historico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de conservacién permanente.
« Consulta: Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen. La consulta garantiza el derecho que
tienen los usuarios (ciudadanos, Unidades Académico-Administrativas, entes de
control, etc.) de acceder a la informacion que se encuentra en los documentos
de archivo y también de obtener copias, si son necesarias.
« DCGD: Direccion de Certificacion y Gestion Documental.
« Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento que describe la
relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo (archivo de una
entidad), siguiendo la organizacion de las series documentales, con el fin de
asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases.
e UA: Unidad Administrativa
3. Contenido de la Guia
3.1 Consulta de documentos en los archivos de gestion
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k. Proceso de Conservacion

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

Objetivo

Definir los lineamientos necesarios para la proteccion y conservacion de los
documentos producidos y recibidos

Alcance

Aplica a todos los documentos que reciben y producen las diferentes unidades
administrativas, que encontrandose en mal estado son auxiliados con un proceso
técnico que permite recuperar y conservar los documentos que haran parte del
Patrimonio Documental.

Actividad
Tomar en cuenta las pautas dadas por el Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 48
del 2000, Acuerdo 49 del 2000, Acuerdo 50 del 2000 y la Ley 594 del 2000 (Ley General
de Archivos para Colombia), se establecen las condiciones para los locales destinados
como sedes de archivos, estanteria, mobiliario, contenedores para la conservacion
preventiva de documentos.

Procedimiento
Establecer las condiciones ambientales generales y de ventilacion

¢ La ventilacion interna debe permitir que las condiciones ambientales del depdsito y
espacio del mismo garanticen la conservacién del documento.

e La disposicién de las unidades de conservacidn en los estantes deberd permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos, en lo posible iluminacién natural

e Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentacién y contenedores,
cuando no sea posible suprimir las fuentes naturales de luz se deben utilizar cortinas en
las ventanas.

o Las instalaciones eléctricas deben estar por fuera del local de depdsito en lo posible y
deben estar en perfectas condiciones.

¢ Se debe mantener un control sobre la instalaciones eléctricas

e A través de reunir el Comité de Archivo, e invitando a otras personas con
conocimiento o el jefe de los documentos a valorar para que den los conceptos,
aportes y opiniones sobre los valores

Soporte

Se recomienda la utilizacion de papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre de acido
y exento de lignina cuyo valor de ph esté en rango de acuerdo con los aspectos
contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: Requisitos para la
permanencia y durabilidad”.
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¢ Se recomienda que las tintas de impresion deban poseer estabilidad quimica, ser
insoluble en contacto con la humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir

acidez al soporte, las firmas no se podran hacer con boligrafo de tinta mojada ni de color
diferente al negro.

¢ Se recomienda que la tinta para escribir deba ser un liquido uniforme, libre de
sedimento, materiales en suspensién o elementos extrafios; no debe presentar
separacion de componentes o coagulacion.

« No se recomienda utilizar micropuntas o esferos de tinta himeda en los documentos
de conservacion total, pues la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles
en agua, tienden a expandirse, perder su coloracion en corto tiempo y alin en
condiciones estables de almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en la
informacion

Programa Especifico con el que se relaciona
Programa de Conservacion Preventiva; del Sistema Integrado de Conservacion.

Unidades de Instalacion

e Para los documentos de conservacion total no se recomienda la perforacion de los
documentos ni que estén en contacto con material metalico.

o El material y el disefio de la elaboracién de las unidades de almacenamiento deben
estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion a
conservar. Para el ensamble no se utilizard adhesivo o materiales metalicos, ni
resortes o sujetadores de fibra.

e Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas
de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con
el proposito de prolongar de una manera considerable la conservacion de los
mismos.

e Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone de
éstos, se aplicara al carton un recubrimiento que impidas la acidificacion por
contacto.

e Se recomienda que las carpetas deban ser de un material que tenga ph neutro, de
color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos resistentes a la abrasion y ser
insolubles en agua. La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada
de minimo 240 g/m2 o propalcote de minimo 320 g/m2; para documentos de
formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y CD, se tendra
cuenta lo siguiente:

Para las fotografias y negativos se recomienda almacenarse en sobres individuales
y en cajas de ph neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.

= Los C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda

Personeria Rionegro / Calle 61b N° 44-21 Casa de Justicia “Jorge Humberto Gonzalez Norena” / Teléfono 2040360
Fax: 561 0749 / Nit. 890.907.317-2 / Email: personeria@rionegro.gov.co / Cadigo postal (zipcode) 054040



0 PERSONERIA

( Rionegro
o e

vapores acidos o contener moléculas acidos retenidas en su estructura. Cada
unidad de conservacion contendra solo un C.D.

» Para documentos que sean de conservacion permanente no se recomienda
emplear los sistemas de impresién de matriz de punto (Concepto técnico
Grupo Laboratorio de Restauracion, Archivo General de la Nacién, 2001).

Mantenimiento de instalaciones:

Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no eleven el nivel de
humedad en el ambiente.

Se aconseja hacer recorridos periddicos de inspeccion para observar si los depositos
y la documentacion se mantienen en excelentes condiciones de aseo y seguridad.
La inspeccion debe confirmar entre otras que los extintores, si los hay, estén en
condiciones de uso, que los sistemas de sefializacion correspondan a los inicialmente
trazados y que los instrumentos de medicion estén funcionando correctamente.

Condiciones funcionales. Las condiciones funcionales para los depdsitos de Archivo,
propenden por el aprovechamiento de los espacios fisicos basandose en la dptima
distribucion del mobiliario, su caracteristica y disposicion; para cumplir las
condiciones funcionales se debe tomar en cuenta:

o Estanteria
El disefio de los estantes debe ser acorde con la cantidad de unidades que
contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los
documentos.

e Se recomienda que los estantes sean construidos en ldminas metdlicas
solidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento
horneado quimicamente estable.

¢ Se recomienda que la estanteria no esté recostada sobre los muros y se deje
un espacio minimo de 20 cm, entre éstos y la estanteria. Mobiliario

e Los archivadores utilizados como mobiliario de oficina deben elaborarse en
materiales estables para la conservacion de documentos y proyectarse de
acuerdo con la produccién documental.

3. Fases de Implementacion del PGD

3.1. Aspectos Generales de un Programa de Gestion Documental — Gestion
Documental

e Registros, archivos de informacién y documentacion

4. Programas Especificos

4.1. El Archivo
A. Concepto de archivo

Los archivos son parte fundamental y constitutiva de la Administracién Publica,
organos consultivos esenciales del Estado, instrumentos basicos para su
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modernizacién, manifestaciones concretas de su gestion, su politica y sus
finalidades.

B. Funcion Archivistica

Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

C. Clases de Archivos

1. Archivos de gestion o de las oficinas productoras de documentos, en los que
se reune la documentacion en tramite en busca de solucidon a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que la soliciten.

2. Archivos centrales o intermedios, en los que se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una
vez finalizado su tramite, que siguen siendo urgentes y objeto de consulta por
las propias oficinas y los particulares en general.

3. Archivos permanentes o histdricos, a los que se transfiere desde el archivo
intermedio la documentacion que, por decision del respectivo Comité de Archivo
previsto en el articulo 19, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
cobra para la investigacion, la ciencia y la cultura.

D. El Archivo de Gestion
Archivos de gestion o de las oficinas productoras de documentos, en los que se
retine la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que la soliciten.

E. Conservacion de la Informacion:

Conservar la documentacion transferida custodiarla en las mejores condiciones
de seguridad y orden adecuado se fundamentan en dos principios:

Adopcién de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los documentos:

- Mantenimiento y control de las instalaciones del Archivo, (estado de edificios,
Instalaciones eléctricas, estanterias etc).

- Medidas preventivas contra los diferentes factores de deterioro, destruccion
o desaparicion de los documentos: control de humedad, incendio, robo, etc.

- Restauracion de documentos deteriorados

- Reproduccion de la documentacion mas representativa
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Aplicacion de los Criterios y métodos de organizacion documental (clasificacion y
ordenacion) segln las normas de la teoria archivistica. Realmente solo existe
archivo cuando hay una organizacién, de otro modo se trata de un conjunto
almacenado de papeles.

4.2. El Registro
a). Concepto de Registro

Encontramos para éste término dos acepciones

e Lugar - Donde se centraliza la entrada y/o salida de documentos
e Libros u otros medios - donde sera anotada y referida toda la documentacion
de entrada y/o salida que tiene lugar.

La finalidad basica del registro en términos generales es el control de todos los
documentos que entran y/o salgan en los diferentes 6rganos de la entidad:

a). Clase de Registros

¢ El Registro General: es el registro de la correspondencia. Consiste en anotar
toda comunicacién tanto de entrada como de salida que se establezca en el
exterior , puede ser de dos tipos:

+ Registro general de entrada: se hard en el correspondiente asiento de
todo escrito que se reciba y se puede utilizar dos procedimientos:

« De registro Unico: Un libro para los diferentes departamentos de la entidad

¢ Registro Miiltiple: Un libro por cada departamento de la misma entidad
que reciba correspondencia.

b). Registro General de Salida: Se anotard la salida de los escritos y
comunicaciones oficiales dirigidas a otros érganos o a particulares; pueden utilizar
procedimiento de registros Unicos o multiples.

= Registro Auxiliar: Los érganos administrativos podran crear en las
unidades administrativas correspondientes de su propia organizacion
otros registros con el fin de facilitar la presentacion de escritos y
comunicaciones. Dichos registros seran auxiliares del registro general,
al que comunicaran toda anotacién que efecttien

= Registro de Archivo: Para inscribir todos aquellos documentos que
han sido archivados.

c). Control de los Registros:

- Numero de inscripcién ( orden temporal de recepcion)
- Epigrafe expresivo de la naturaleza del documento

- Identificacién del Interesado
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d). Derecho de Acceso

La Constitucion Politica de Colombia Art 23 y la Ley 594 de 2000; garantiza a los
ciudadanos el acceso a los documentos de archivo y a obtener pronta respuesta.

e). Funciones:

Todo documento que entre o que salga de la institucion debera ser registrado para
que quede constancia de su entrada o salida. El registro cumple fundamentalmente
la funcién de facilitar la localizacién de un determinado escrito o documento ademas
de:

- Dar testimonio de que un documento ha pasado o no por la entidad en
cuestion.

- Conocer el destino final de un documento (si ha sido destruido o archivado).

- Localizar el lugar concreto donde se halla el documento o escrito.

- Conocer los datos mas significativos de un documento sin necesidad de
consultarlo directamente ya que el registro queda anotados éstos.

4.3. Gestion documental eficaz

Se da desde el tramite de los documentos, que al cumplir con la aplicacién de los
formatos, minutas y estandares establecidos para la produccién documental se hace
de una manera oportuna y precisa, para evitar cometer los errores del pasado.

4.4. Documentos en la organizacion

Existen diferentes tipos de documentos para ser usados en la organizacion, algunos
son para registrar la parte administrativa, otros, lo referente a la prestacion del
servicio.

4.4.1. ¢éComo registrar la documentacion?

Una vez visto los documentos a utilizar, es necesario codificarlos y registrarlos para
poder archivar y llevar el control de los mismos. Existen diferentes formas para
registrar la documentacion, vamos a ver una la cual podria ser la adoptada de la
forma en la que se expone, o bien podria ser modificada a su conveniencia.

Vamos a ver sus pasos mediante una ejemplificacion que ayudard a exponer el
método de registro:

1.- Establezca una codificacion que se adapte a su Organizacion. Puede elegir segun
la Estructura Organizacional de la Entidad.

Veamos un ejemplo, supongamos que su Entidad tiene una estructura similar al

Organigrama mostrado en la fig.1.
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DESPACHO DEL
PERSONERO
PMR. 100
b ' '
Delegado en vigilancia Delegado en asunfos penalas Delagado an derachos
Administrativa v la conducta v el interds publico Humanos medio ambiente
Oficial
POVA 110 PDP 120 PODH 130

El cdédigo para la unidad podria ser el formado por tres digitos, tres letras, o la
combinacién de letras, digitos y caracteres especiales. Lo importante es que
relacione a la unidad organizativa y que se tenga cuidado en no repetir el cédigo.
Siguiendo el ejemplo, veamos la tabla resultante mostrada a continuacion.

UNIDAD CODIGO

Despacho del Personero PMR 100
Personeria delegada en vigilancia Administrativa y la conducta | PDVA 110
oficial

Personero Delegado en Asuntos Penales y el Interés Publico PDP 120
Personero Delegado en Derechos Humanos, Medio Ambiente y | PDDH 130
Salud

Tabla 1: Estructura Organizacional

2.-Codificacion para los tipos de documentos. Podria ser la mostrada en la Tabla 2.

CODIGO DESCRIPCION
CORR Correspondencia
CIR Circular
coTt Contratacion
Res Resolucion
FAC Factura
FOR Formulario
INS Instructivo
MAN Manual
MEM Memorando
N/E Nota de entrega
NOT Notificacion
0O/C Orden de compra
o/p Orden de pago
PPT Presupuesto
PRO Procedimiento
TAB Tabla
Tabla 2: Tipos de Documentos
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3.- Tabla las dos codificaciones, es decir, el cddigo de la Tablal, seguido el codigo
de la Tabla2, seguido el correlativo, seguido una breve descripcion. Puede agregar
fecha de actualizacién y ubicacién.

Veamos la tabla resultante.

Area | Documento | Correlativo Descripcion Fecha
PMR | MAN 01 Manual de Organizacion
PDVA | MAN 02 Manual de Comunicaciones
Oficiales
PDP | FOR 01 Notificacion
PDDH | FOR 02 Registro de datos
Tabla 3: Registro de Documentos

De la Tabla3 podemos decir: que la Organizacion tiene un formulario para
Notificacion para los procesos denominado: "Notificacion de actuacion
administrativa", el codigo resultante seria: DAPIPO1 que se elaboré el 22/07/2019.

2.4. ¢Como registrar correspondencias?

Es necesario registrar las correspondencias para poder archivar y llevar el control.
Vamos a ver sus pasos mediante una ejemplificacion que ayudara a exponer el
método de registro:

1.- Establezca una codificacién que se adapte a su organizacion.

2.- Forme una codificacién para los tipos de documentos. (Ver pasos 1y 2

del apartado: ¢Cédmo registrar la documentacion?)

3.- Escriba una codificacién para relacionar el medio o envié de la correspondencia
recibida o enviada. Puede ser la mostrada en la Tabla 4.

COoD - MEDIO MEDIO
CORR Correspondencia
EMA E-Mail
MAG Medio Magnético
PER En Persona
PRE Prensa
TLF Teléfono

Tabla 4: Tipos de medios

3. La organizacion de documentos en el archivo:
3.1. Fisico (Manual)

Los elementos constitutivos de un archivo fisico son dos: el conjunto de documentos
y el conjunto de relaciones que median entre ellos. El sitio de un documento de
archivo esta en el seno de un proceso funcional, del cual es un elemento, por minimo
que sea. Nunca se ha de concebir como un elemento aislado, siempre posee un
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corresponde dentro del conjunto de los demas documentos que lo acompanian. La

organizacién del archivo de forma no informatizada conlleva una serie de tareas
concatenadas que podemos definir en tres apartados:

1. Clasificar los fondos: consiste en establecer diversas clases o agregados
documentales en funcién de su procedencia, es decir, del autor que los ha creado

2. Ordenar los documentos dentro de cada agrupacion o serie documental, y estas
mismas, uniendo unos con otros conforme a la unidad de orden establecida para
cada caso.

3. Elaborar un cuadro o esquema de clasificacion que ponga de relieve la
estructuracion dada al fondo. La clasificacion consistird en agrupar
jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases,
desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de
procedencia y orden original.

Tres son los elementos que podemos considerar en la clasificacion de los
documentos: las acciones a que éstos se refieren, la estructura orgénica de la
dependencia que los produce y los asuntos o materias sobre las que versan:

- Las acciones. Toda organizacion o entidad es creada con unos fines, para lo cual
se dota de unas atribuciones o competencias suficientes como para lograr los fines.

- La estructura organica. Cualquier entidad necesita asimismo una organizacion
para conseguir sus fines, es decir, una estructura organizativa que le permita un
funcionamiento idéneo.

- Los asuntos o materias. Este es un elemento que no deriva directamente de la
entidad sino de la percepcion que se tenga de la misma, esto es, de los asuntos o
materias que cada cual crea observar tanto en sus actividades como en su
organizacién. A la hora de organizar un archivo, se pueden establecer tres tipos de
clasificacion:

a) La clasificaciéon funcional: Las funciones de la entidad que genera o ha
generado el fondo de archivo son los elementos tomados en consideracién para
clasificar los documentos. Siguiendo este criterio, en primer lugar agruparemos la
documentacion de acuerdo con las actividades de las que son resultado. Una vez
agrupada toda la documentacion en series, éstas deben ser reunidas bajo clases
mas amplias que recojan todas las actividades emparentadas por ser fruto de una
misma funcion.

b) La clasificacidon organica: En este sistema las series se agrupan de acuerdo
con las diferentes divisiones administrativas o estructura organica de la entidad,
reproduciendo sus servicios, secciones, unidades... Los expedientes se agrupan
segun la actividad de la que son resultado. Solo a partir de este nivel es posible
establecer una clasificacion organica, la cual se realizara jerarquicamente desde las
unidades administrativas basicas hasta las divisiones mas amplias.

c) Clasificacion por materias: Este tipo de clasificacion es el resultado del analisis
del contenido de los documentos, esto es, de los asuntos o materias sobre los que
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versan. La eleccion del sistema de clasificacion mas apropiado de entre los tres que
hemos expuesto depende de varios aspectos o exigencias del trabajo archivistico:

- Debe ser un sistema lo mas estable posible, de modo que la clasificacién dada la
fondo perdure en el tiempo.

-Debe ser objetivo, es decir, que la clasificacion no dependa tanto de la percepcion
que la persona encargada del archivo pueda tener cuanto de aspectos inequivocos.

- Debe sustentarse en un criterio que emane de la propia naturaleza de los
documentos, del proceso administrativo del cual son resultado. La organizacion de
un fondo no termina en la clasificacion, sino que se completa con la disposiciéon de
los distintos elementos, esto es, la ordenacion. Es una tarea material consistente en
relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido de
antemano, bien sea la fecha, las letras del alfabeto, los nimeros... La ordenacion se
aplica sobre diversos elementos o en diferentes niveles: los documentos, los
expedientes, las series, etc.

La instalacion de los documentos en el depdsito es una tarea intimamente
relacionada con la organizacién de fondos y consiste en la ubicacidn fisica de todo
fondo mediante unidades de instalacion, ya sean cajas, legajos, o libros. Las cajas y
los legajos son agrupaciones de expedientes, en forma de paquetes o protegidos
por un envase, asi ubicados en las estanterias para ofrecer mayor proteccion a los
documentos y resistencia a los agentes nocivos.

3.2. Electrdnico (informatizado)

La principal estructura que se utiliza para almacenar los datos en dispositivos de
almacenamiento son los ficheros electronicos, cuya organizacion se basa en la de
los ficheros manuales.

Un fichero es un conjunto de informacion sobre un mismo tema y organizada de
forma que permita el acceso. Se compone de registros. Existen dos clases de
ficheros:

1) Permanentes: son los que contienen informacion relevante para el programa.
Existen tres clases de ficheros permanentes:

Fichero maestro: contiene los datos indispensables para el funcionamiento de una
aplicacion determinada y muestra el estado actual de la misma, por ejemplo, el
catalogo de una biblioteca.

Fichero constante: contiene un tipo de datos de caracter fijo, por ejemplo, un
fichero que contuviese un alista de autoridades.

- Fichero historico: es el fichero donde van los registros eliminados del fichero
maestro.

2) Temporales: contienen informacion relevante para determinado programa, pero
no para la aplicacién en su conjunto. Sus datos proceden de los ficheros
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permanentes, como por ejemplo: una consulta. Existen dos tipos de ficheros

temporales:

Intermedios: son los que almacenan resultados de un programa que han de ser
utilizados por otro programa en una misma aplicacién. De resultados, en los que se
almacenan ficheros elaborados que se destinan a un dispositivo de salida (impresora
etc), operaciones con un fichero

= Creacion: consiste en definir su estructura (campos, longitud de los campos,
clave).

= Actualizacion: Consiste en tres operaciones:
- Insercion de registros: Introducir los datos correspondientes.
- Borrado: Suprimir uno o varios registros.
- Modificacion: Cambiar la informacion correspondiente a uno o varios registros.

- Consulta: Cualquier acceso a uno o varios registros para conocer su informacion o
tratarla. Organizacion de un fichero; existen tres tipos de organizaciones de ficheros:

a) Secuencial:

- Los registros estan grabados en orden y deben ser leidos en ese mismo orden.
Para leer un registro hay que pasar por los anteriores.

- Solo pueden afiadirse registros al final del fichero. No permite la insercion de
registros en un punto cualquiera.

- La modificacion de informacion, solo puede efectuarse si la nueva informaciéon no
excede de la longitud del registro.

El borrado es ldgico y consiste en una marca que el programa le pone a ese registro,
para que cuando el programa vaya a leerlo, lo ignore saltando al registro siguiente.
No se borra fisicamente el registro.

b) Secuencial Indexado
c) Secuencial Sectorial

- La grabacion del registro es igual que en el anterior (secuencialmente).

- La lectura, se hace a través de un indice. El indice, recoge todas las claves de los
registros, y asociados a esta clave, la direccion que tiene el registro en el fichero.
De esta forma, no hay que leer todos los registros uno por uno hasta llegar a la
informacion que nos interesa, sino que lee el disco por sectores.

d) Aleatoria o directa:

- Este tipo de fichero solo es posible en soportes direccionables (discos).
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- Para poder acceder a estos ficheros, al crearlos se genera automaticamente su
direccion en el disco, accediéndose por lo tanto a través de un indice que se genera

automaticamente. El borrado puede ser tanto fisico como légico.

- La insercidn se puede realizar en cualquier parte del fichero.

Dentro del Programa de Gestién Documental se deben tener en cuenta los siguientes
procesos Archivisticos.

Proceso de Produccion de documentos
Proceso de Recepcion de Documentos
Proceso de Distribucion de Documentos
Proceso de Tramites de Documentos
Proceso de Organizacion de Documentos
Proceso de Consulta de Documentos
Proceso de Conservacion

Proceso de Disposicion Final de Documentos

NG~ wWNE

Programa de B
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5. Armonizacion con los Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad
ITII. Anexos
a. Diagnostico de Gestion Documental

b. Cronograma de Implementacién del PGD

| ITEM | ACTIVIDAD | RESPONSABLE |Junio [Jul [Ago [Sep |
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1 Elaboracion Contratista
Socializacion para la Contratista
aprobacion
3 Adoptar por parte del Sefior Personero
Personero
4 Implementacion del PGD Personero, Comité de
Archivo, funcionaria del
Archivo
5 Aplicacién del PGD Todas las Unidades

Administrativas y
Contratistas de la

Personeria

6 Seguimiento del PGD Funcionaria del Archivo
y Comité de Archivo

7 Evaluacion del PGD Comité de Archivo

¢. Mapa de procesos de la entidad
d. Presupuesto anual para la implementacion del PGD
e. Referentes Normativos

GLOSARIO

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

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la
informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacion, validando al emisor, garantizar el
origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de
identidades.

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

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

CONVERSION: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro
objeto digital desde un formato o version de un formato a otro. (Archivos).

DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las caracteristicas internas
y externas de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

DOCUMENTOS ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algln tipo
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tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de

detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion generada,
producida o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histoérico, técnico o cultural, y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUEMNTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVOS —
SGDEA: Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos
de archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo
tradicionales.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de

gestion al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion
y valoracién documental vigentes.
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