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1. ASPECTOS GENERALES

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, del Decreto 2609 de 2012 ahora
Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, Decreto 1499 de 2017
por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015, se elabord el Programa de Gestién Documental — PGD, de la Alcaldia de Palmira,

donde se tuvo como modelo el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental -
PGD!,

El presente documento permite el disefio y la planeacion estrategica de la Gestion Documental que
permite identificar las estrategias a implementar en corto, mediano y largo plazo, buscando la mejora
continua en el proceso y permita realizar el seguimiento al desarrollo de las politicas, planes,
programas, procedimientos, instructivos y guias del PGD.

1.1 Introduccién

Lo primero en hacer mencion es la importancia y necesidad de hacer realidad la ley general de
archivos, ya que hacer realidad este enfoque normativo garantiza la transparencia y el derecho de
acceso a la informacion publica (ley 1712 de 2014) donde el ciudadano tiene la posibilidad de ser
cercano y reconocer la vida del Municipio y su acontecer. Como segunda medida resaltar la
respuesta de la administracion de Palmira con la creacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para la Administracion Central, que reemplazo el Comité Interno de Archivo. El
Programa de Gestion Documental trae consigo la novedad hecha realidad, en cuanto a la
caracteristica de darle importancia al usuario ciudadano y a todos los interesados en recibir
informacion y orientacion en lo que respecta a la existencia de lo publico. Por ejemplo cuando se
hace referencia del ABC para la implementacion de un programa de gestion documental (PGD)
enmarcada dentro del objetivo de dar respuesta a las necesidades del sujeto obligado no solo a
garantizar informacion, sino al conocimiento ético, es decir | que esa obligacion no sea una
constante amenaza, sino que el servicio al ciudadano este basado en el derecho del acceso a la
informacion publica, que este trascendental instrumento archivistico salvaguarde desde lo
sistematico la informacion confiable , oportuna y organizada.

EI cumplimiento de esta normatividad evitara sanciones, ella alli, la calidad de una informacion y
respuestas requeridas por el ciudadano (la razon de ser de la Administracion Municipal). De igual
manera el ejercicio de informar respecto a decisiones politicas y demas, y con ello un resultado de

! Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual: Implementacién de un Programa de Gestion documental
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haber puesto en marcha el programa de gestion documental, la garantia del ejercicio y promocion
del principio de la transparencia. De manera pues, que el Municipio de Palmira acogiendo
responsablemente la ley en cuestion contard con un archivo institucional fundamentado en
informacion eficiente y eficaz.

Por consiguiente, el Programa de Gestion Documental se establece como requerimiento
normativo segun lo indicado en:

Ley General de Archivos 594 de 2000, Titulo V: Gestion de documentos. Articulo 21: Programa de
Gestion Documental: La 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.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58
y 589 de la ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de gestion documental
para todas las entidades del estado.

Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacion

plblica nacional. Articulo 15: Programa de Gestion Documental y articulo 17. Sistemas de
Informacion.

Dada la modernizacion de los lineamientos indicados en Decreto 2609 de 2012 y el Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD, se hace necesaria la
actualizacion del Programa de Gestion Municipal de la Alcaldia de Palmira.

La Alcaldia Municipal de Palmira es una entidad certificada por el ICONTEC, comprometida con la
satisfaccion de responder eficientemente a los ciudadanos, y con el compromiso Nacional en la
Construccion de la Paz ,como parte de este ejercicio esta el brindar una respuesta oportuna a
cualquier solicitud o requerimiento, lo que con lleva a la administracién a disefiar un plan de
gestion documental que genere resultados mas eficaces y eficientes, permitiendo a la direccion
Municipal entrarse en un proceso de mejora continua y a su vez preservar y proteger los
documentos de archivos que son de gran valor para la entidad y sus usuarios.

1.2 Alcance

El programa de Gestion Documental (PGD), se encuentra alineado y fundamentado con el Plan
de Desarrollo: Con Inversion Social Construimos Paz 2016 — 2019, el cual se encuentra
enmarcado en el Programa Palmira con Buen Gobiemo y en el marco del Sub Programa Palmira
con Calidad. Es de anotar que la Administracion Municipal cuenta con un Sistema Integrado de
Gestion, y dentro del SIG se encuentra el Sistema de Gestion Documental y Archivo.
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En terminos de cobertura el PGD establece los lineamientos de los procesos de la gestion
documental para todos los documentos producidos y recibidos por la Administracion Municipal en
la que se busca vincular estos procesos gradualmente.

Adicionalmente se pretende vincular la informacion de todos los documentos producidos y
generados la cual integre toda la fase del ciclo de vida de los documentos, en el sistema de
informacion institucional existente. Este con el proposito de salvaguardar los histéricos emanados
por la Administracion.

1.3 Objetivo General

Generar una guia que garantice la adecuada aplicacion de los principios archivisticos que
permita estandarizar la produccion, tramite y gestion de todos los documentos vinculados a la
Alcaldia Municipal de Palmira, y desde aqui tener pleno control sobre ellos y todos sus procesos
durante el ciclo de vida segun la normatividad vigente perteneciente a la Gestion Documental en
entidades publicas.

1.3.1 Objetivos Especificos

1.3.1.1 Elaborar la politica, procedimientos, programas e instructivos con el fin de
garantizar la aplicacion de la Gestion Documental de acuerdo a la normatividad
vigente.

1.3.1.2 Modernizar el uso de tecnologias de informacion con el fin de optimizar la
funcionalidad en el Sistema de Gestion Documental y Archivo.

1.3.1.3 Garantizar la seguridad y disposicion de la informacion que se custodia en el
Archivo Central con el fin de conservar la memoria institucional de la
Administracion Municipal.

1.3.1.4 |dentificar, analizar y valorar los riesgos en la Gestion Documental para
gestionar acciones con el fin de mitigarlos y/o prevenirlos para enfocar los
esfuerzos en la mejora continua.

1.3.1.5 Generar desde la Administracion la cultura de la transparencia, la eficacia y
eficiencia de la informacion.

1.3.1.6 Promover al Ciudadano en la participacion de los procesos de divulgacion e
informacion de lo pablico y del acontecer administrativo.
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1.4 Grupo Obijetivo.

1.41 Usuarios Internos:

1.41.1 Comité Institucional de Gestion y Desempefio
1.4.1.2 Alta Direccion de la Administracion Municipal

1.4.1.3 Funcionarios y Contratistas de la Administracion Municipal en desarrollo de sus
funciones.

1.4.2 Usuarios Externos:

1.4.2.1 Personas Naturales o Juridicas.
1.4.2.2 Entidades Publicas o Privadas,
1.4.2.3 Veedurias Ciudadanas

1.4.2.4 Entes de Control

1.4.2.5 Entes facultados para la inspeccion y vigilancia de la gestion documental en los
reportes de informes.

1.5 Requerimientos para el Desarrollo del PGD

1.5.1 Normativos

Los aspectos normativos estan enmarcados dentro el normograma ADCNG - 001 y se
encuentra publicado en la pagina sig.palmira.gov.co; donde se incluye la legislacion y

normatividad aplicable a la Gestion documental por ser de orden Municipal con el fin de generar
transparencia y facilitar el control.

1.5.2 Econdémicos

Para la realizacion, ejecucion y consecucion de lo trazado en el Programa de Gestion
Documental, la Administracion Municipal ha proyectado recursos econémicos en el periodo
comprendido entre los afios 2016 — 2019, el cual se encuentra enmarcado en el Plan de
Desarrollo Municipal “Palmira con Inversion Social, Construimos Paz” y Plan Indicativo, el cual
estan proyectados de la siguiente manera:

- Establecer anualmente los proyectos con su respectiva financiacion para la realizacion,
ejecucion y mejora del PGD.

Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacion del PGD.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39; Cadigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709505




Alcaldia Municipal

SECRETARIA GENERAL ADCPG-001
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version.01
09/08/2018

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Pagina 9 de 41

de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

1.5.3 Administrativos

Mediante resolucion N° 001 de Mayo 30 de 2017 se ha definido el Comité Técnico del Sistema
Integrado de Gestion de la Secretaria General, el cual ha coordinado la construccion del
Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Palmira y ha conformado un equipo
interdisciplinario con el fin de la elaboracion e implementacion en la Alcaldia de Palmira.

llustracion 1: Grupo Interdisciplinar para la Elaboracion e Implementacion del PGD

. DENOMINACION DEL UNIDAD
ITEM GRUPO FUNCIONAL EMPLEO ADMINISTRATIVA
1 Coordinacion del Programa de geczfretgno IGEe nerall lizado Il
Gestion Documental TOBSIONA SPeRisizacn
Profesional Universitario Il
Profesional Especializado IV
2 Grupo de Proyectos Contratista Secretaria General
Grupo del Sistema de Gestion de ;
3 Calidad Contratista
Grupo del Sistema de Control .
4 infamo Contratista
Grupo del Sistema de Gestion . § i Secretaria de
: Seguridad y Salud en el Trabajo Profesional Universitario I Desarrollo
6 Grupo de Desarrollo Administrativo | Profesional Universitario |l Institucional
Grupo de Documentos Electronicos Direccion de
7 y Apoyo al Sistema de Gestion Profesional Universitario I Tecnologia
documental Innovacion y Ciencia
8 G JiiilED Contratista Secretaria General
P Profesional Universitario Secretaria Juridica
. . o s g Secretaria de
9 Grupo de Hacienda Profesional Universitario | Hadiends
, . . Secretaria de
10 Grupo de Planeacion Profesional Universitario I T
11 Sg”rggn‘f Gestion de Talento Profesional Universitario I| | Secretaria de
G do Geston da R Desarrollo
12 I ¢ es_lqn 9 naedisog Profesional Universitario |l Institucional
Fisicos y Servicios Generales
13 Oficina de Control Interno Profesional Universitario |l 8?:;]? de Control
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Gestion de la Comunicacion

o El Programa de Gestion Documental - PGD, estara publicado en Ia pagina web de la
Alcaldia de Palmira www.palmira.qov.co

e Para los colaboradores de la Administracion Municipal, el Programa de Gestion
Documental — PGD estara habilitado en la intranet con la siguiente direccion web
http://server21:8070/IntranetPalmira

° Se realizara difusion mediante boletines constantes y en la revista #SISAS de la
Alcaldia de Palmira.

e Se coordinara con la Subsecretaria de Gestion de Talento Humano en los procesos
de induccion y reinduccion el Programa de Gestion Documental - PGD.

o Por parte del Sistema de Gestion Documental y Archivo se realizara visitas técnicas

a las dependencias de la Alcaldia de Palmira para socializar e interiorizar el
Programa de Gestion documental - PGD.++

1.5.4 Tecnolégicos

En la Actualidad la Alcaldia Municipal de Palmira cuenta con el Sistema de Gestion
documental — SIIF WEB, el cual ha permito desarrollar actividades de la Gestion Documental,

como la recepcion y envio de correspondencia entre las dependencias y el funcionamiento de
la Ventanilla Unica de la entidad.

Todo proyecto tecnoldgico y que su principal objetivo sea la optimizacion del proceso;
Sistema de Gestion Documental y Archivo, debera contar con el aval de la Direccion de
Tecnologia, Innovacion y Ciencia con el fin de garantizar mancomunadamente con |a

Secretaria General el presupuesto de la adquisicion y mantenimiento de la Infraestructura
Tecnolégica del proceso.

La Direccion de Tecnologia Innovacién y Ciencia dentro de sus funciones, de acuerdo a la
estructura de la Administracién Municipal, Decreto 213 de 2016; esta la siguiente funcion:
Liderar la Gestion estratégica de las Tecnologias de Informacién y las comunicaciones
mediante la definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de planes,
programas y proyectos estratégicos en la materia, que estén alineados a la estrategia 1%
modelo integrado de Gestion de |a entidad, con un enfoque de generacién de valor, que
habilite las capacidades y servicios de tecnologia necesarios para impulsar las
transformaciones en el desarrollo de su sector, la eficiencia y transparencia ..."
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1.5.5 Herramientas de la Gestion Documental.

1.5.5.1 Comité Institucional de Gestién y Desempeiio.

Sustituye el Comité Interno de Archivo, y esta alineado con el Modelo Integrado de
Planeacion y gestion - MIPG de acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, articulo
2.2.22.3.8 ahora Decreto 1499 de 2017 y es el encargado de asesorar, acompaiiar,

revisar, aprobar, hacer seguimientos y evaluar los aspectos relativos de la Gestion
Documental del Municipio.

El' Comité Institucional de Gestion y Desempefio, esta reglamentado por Ia
Administracion Municipal, mediante el Decreto 080 de 2018.

1.5.5.2 Diagnéstico Integral del Archivo.

La metodologia utilizada para el levantamiento de la informacion se realizé mediante los
formularios emitidos por el Archivo General de la Nacion.

1.5.5.3 Cuadros de Clasificacién Documental — CCD.

El cuadro de clasificacion permite identificar la procedencia de la documentacion por
medio del codigo y el nombre de la dependencia productora de documentos y que por
delegacion de competencias es la responsable de la administracion de los archivos.

El cuadro de clasificacion documental, ha sido y sera objeto de actualizacion en la
medida que surjan cambios en la estructura organizacional. La codificacion de los
Cuadros de Clasificacion Documental, se establecio de manera cronoldgica, para tener
un orden y asi no tener presentaciones de manera desordenada.

En resumen la estructura del cuadro de clasificacion obedece a las siguientes variables:

Codigo dependencia

Denominacion de la dependencia

Cadigo serie - subserie documental
Denominacion de la serie — subserie documental

La ordenacion del cuadro de clasificacion esta dada por el codigo y denominacion de las
series y subseries documentales, observando que una misma serie documental se
puede encontrar asignada a varias dependencias.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39; Codigo Postal 763533
wivw.palmira.qov.co
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1.5.5.4 Tablas de Retencion Documental - TRD.

La conformacion de las Tablas de Retencion documental se baso en los cuadros de
clasificacion documental reflejando la totalidad de las series y subseries documentales
que se administran en cada una de las dependencias de la entidad, siguiendo la
estructura organica de acuerdo con el Decreto 213 de 2016.

La codificacion de los codigos de la Tabla Retencion Documental, se establecio de
acuerdo a la codificacion de los centros de costos de cada dependencia, y es emitido por
la Secretaria de Hacienda, cédigos que tienen 4 nlimeros.

Sistema de clasificacion de series y Subseries normalizado con los codigos
correspondientes al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

Las TRD de la entidad se aprobaron y se actualizaron mediante resolucién N° 529 de

2017, debido al Decreto 213 de 2016 que reformo toda la estructura organiza funcional
de la entidad.

1.5.5.5 Tablas de Valoracion Documental - TVD.

La valoracion documental como la establece el Manual de Organizacion de fondos
acumulados “es un proceso técnico de analisis intelectual de |a produccién documental.

Para realizar la valoracion de la documentacién perteneciente al Fondo Acumulado se
tuvo en cuenta el inventario documental, instrumento que suministré Ia informacion
necesaria para establecer las series y asuntos de las oficinas productoras, de acuerdo a
la clasificacion por fechas extremas para cada estructura administrativa.

El establecimiento de los tiempos de retencion en el Archivo Central y su disposicion
final en las Tablas de Valoracion Documental, se determind mediante el analisis de
valores primarios, valores secundarios, prescripcion legal (normatividad interna y
externa), contenido de los documentos en cumplimiento de funciones administrativas y
generados en labores misionales, y el volumen documental producido por cada serie.

De acuerdo a lo anterior se realizo el inventario la documentacion del Fondo Acumulado
del Municipio de Palmira, producida entre 1910 a 2002, ya que en ese afio se adoptaron

las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo al Decreto 020 del 22 de diciembre de
2003.
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1.5.5.6 Inventario Documental

El inventario documental de la Alcaldia de Palmira, permite controlar la produccion
documental, existencia fisica y transferencias en cada fase del archivo (Gestion, Central
e Historico) para que en el evento de presentarse novedades administrativas como
traslados, retiros, fusion de dependencias o supresion de la entidad, se cuente con Ia
documentacion debidamente organizada e inventariada facilitando asi las entregas

oportunas. Esto se hace a través del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) -
ADCFO-007 Version 02.

1.5.5.7 Documentos para la Elaboracion del Programa, Manual, Plan,
Procedimientos, Instructivos y Guias en el Sistema Integrado de Gestion.

La Alcaldia de Palmira esta certificado bajo la norma 1SO 9001:2015 por el Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC, por tal razén dentro del
Mapa de Operacion por Procesos — MOP se encuentra el proceso de apoyo Gestion
Documental con el objetivo de preservar la memoria historica de Ia entidad a beneficio
de los clientes internos y externos.

Conforme a la certificacion de la entidad, el proceso estrategico del MOP, Administracion
del Sistema Integrado de Gestion, ha elaborado el procedimiento de Informacion
Documentada EASPR-001 Version 05, el cual busca establecer los lineamientos para Ia
creacion, actualizacion y control con el fin de facilitar su presentacion y utilizacion.

De acuerdo a la anterior la Gestion Documental del Municipio de Palmira, esta
armonizada con el Sistema de Gestion de Calidad - SGC, y por lo tanto adoptamos
todos los lineamientos del SGC para mejorar la prestacion del servicio siempre y cuando
se adopte la normatividad de la Gestion Documental en Colombia.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En fundamento de la ley 1712 de 2014 y atendiendo la metodologia del Manual de Implementacién
de un Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacion y lo establecido
en el Decreto 2609 de 2012 en relacion con el Ministerio de Tecnologias y por ende la promacion, la
organizacion y fortalecimiento de los archivos publicos del pais, para garantizar la eficacia de Ia
gestion del Estado y la conservacion del patrimonio documental y ahora contenido en el Decreto
1080 de 2015, se ha formulado por cada uno de los Procesos de la Gestion Documental, un
Objetivo, el Alcance con sus respectivas actividades con el objetivo de garantizar la realizacion del
PGD.

llustracién 2: Procesos de la Gestion Documental2

PRODUCCION

- VALORACION

PRESERVACION
ALARGO/PLAZO

DISPOSICION DE =
 DOCUMENTOS ORGANIZACION -
TRANSEERENCIA |

2 Archivo General de la Nacién - lustracion, Elaboracién Propia
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2.1 Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad. Creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el Sistema de Gestion Documental y Archivo?.

2.1.1 Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

Objetivo

Formular y actualizar las actividades, programas, politica y procedimientos que reflejen la
planeacion estratégica de la Alcaldia de Palmira, para articularlos con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, con el fin de garantizar lo estipulado en el Plan de Desarrollo
Municipal, Paimira Con Inversion Construimos Paz 2016 -2019.

Alcance

Inicia con la formulacién o actualizacién de las actividades, programas, politica y procedimientos
hasta la difusion de los mismos.

llustracién 3: Actividades. Proceso Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

ITEM ACTIVIDADES

Elaborar y/o actualizar el Programa de Gestion Documental para ser aprobado

1 por el Comité de Evaluacion y Desempeiio y publicarlo en los medios de
comunicacion que dispone la entidad,

2 Realizar seguimiento al Programa de Gestion Documental.

3 Elaboracion, revision, publicacion y actualizacion del Plan Institucional de Archivo
- PINAR.

4 Realizar Seguimiento al Plan Institucional de Archivo - PINAR.

5 Elaborar y/o actualizar la Politica de Gestion Documental de la Entidad.

6 Elaborar y/o actualizar la Administracion del Riesgo, conforme a la guia que haya

establecido la entidad.

’http.-ﬁwww.secretariatransparenc!a.gov.cofprensafzmﬁmn- fABC-para-la-impl acion-de-un-p de-gestion-d cumental-PDG_web.pdf
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ITEM ACTIVIDADES
7 Elaborar y/o actualizar los procedimientos del Proceso de Gestion Documental y
Archivo, conforme a los lineamientos en el procedimiento EASPR-001.
8 Establecer los indicadores de Eficacia del Proceso de Gestion Documental y
Archivo de la Entidad.
9 Registrar y realizar seguimiento a lo planteado en el Plan de Desarrollo, Plan de

Accion, Plan Indicativo y SIG de la Entidad.

Realizar seguimiento al cambio de la normatividad, estandares de calidad en
10 materia archivistica con el fin de mantener el Proceso de Gestion Documental y
Archivo actualizado.

2.1.2 Planeacion Documental
Objetivo

Crear, disefiar y actualizar formas, formatos y documentos con el fin de estandarizar la
produccion de la gestion documental de la entidad. De igual manera permite la valoracién
de entidad en cuanto la documentacion.

Alcance

Inicia con la creacion y/o disefio de los formatos para la articulacion de los documentos de
produccion interna con el fin de alinearlos al SIG en el procedimiento EASPR - 001. Es muy
necesario  construir la consolidacion de un diagnostico que permita hacer lectura de lo que
se tiene, y por consiguiente la identificacion y las posibles necesidades de la Administracion.
Posterior a este proceso y con un grupo de recurso humano (técnico — profesional) formular
estrategias que den paso a la transformacion y modernizacion.

llustracion 4: Actividades. Proceso Planeacion Documental.

ITEM ACTIVIDADES
1 Disefio y estandarizacion de formas, formatos, formularios y presentaciones
teniendo en cuenta lo establecido por el Sistema Integrado de Gestion.
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ITEM ACTIVIDADES
Sistematizacion de formas, formatos y formularios en el Sistema de Informacion
2 definido por la entidad de acuerdo al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA.
Actualizar las Tablas de Retencion Documental - TRD y el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD cuando se produzcan cambios en la estructura
3 organico-funcional en la entidad o atendiendo las solicitudes y recomendaciones
de modificacion presentadas por las diferentes dependencias de la
administracion.
4 Desarrollar el Sistema Integrado de Conservacion de la Alcaldia de Palmira.
5 Elaborar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo
Crear y Mantener los instrumentos de Gestion de la Informacion requeridos en la
6 Ley 1712 de 2014: Registro de activos de informacion. Esquema de Publicacion
e Indice de Informacion Clasificada y reservada.
Articular el Programa de Gestion Documental - PGD, las Tablas de Retencion
7 Documental - TRD, Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, Plan
Institucional de Archivo - PINAR, Politica de Gestion Documental con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

2.2 Produccién

Objetivo

Establecer las actividades destinadas a la produccion de documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato o estructura del documento en el Sistema de Gestion Documental y Archivo.

Alcance

Comprende desde la produccién del documento en los diferentes medios (Digital o Papel) hasta su

destino final, de acuerdo con lo establecido por el Sistema de Gestion de Calidad.
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llustracion 5: Actividades. Proceso Produccion.
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ITEM ACTIVIDADES
1 Implementar la certificacion de correos electronicos
2 Implementar firmas electrénicas certificadas
3 Gestion de multicanales de atencion al ciudadano

Seguimiento a la estandarizacion de formas, formatos, formularios y

de Gestion Documental y Archivo.

4 presentaciones en lo articulado con el Sistema de Gestion de Calidad y Sistema

-l

2.3 Gestion y Tramite

Objetivo

Establecer todas las actividades necesarias para la recepcion de toda la documentacion fisica y
electronica, que conlleven a una sinergia en la distribucion de los documentos, consulta,

recuperacion, control y seguimiento de los tramites gestionados en la entidad.
Alcance

Inicia con la recepcion de los documentos fisicos y/o electronicos hasta el seguimiento de los
tramites gestionados por la entidad.

llustracion 6: Actividades. Proceso Gestion y Tramite.

iTEM ACTIVIDADES

1 Establecer una metodologia para la organizacion de los archivos en los discos
duros de los computadores de cada funcionario o contratista.

9 Mantener actualizado los sistemas de informacion de la entidad con el fin de
garantizar un mejor servicio a la comunidad y cliente interno.

3 Elaborar y actualizar los inventarios documentales de la entidad.
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2.4 Organizacion
Objetivo

Especificar cuéles son el conjunto de requisitos técnicos solicitados por la Administracion para
una debida organizacion de los documentos fisicos y electronicos, con el fin de facilitar su
recuperacion y el uso apropiado de actividades como Clasificacion, Ordenacion y Descripcion
documental.

Alcance

Inicia con la aplicacion a todos los documentos producidos y recibidos en cualquier soporte
hasta la organizacion del mismo. Es permitente subrayar que el Comité de Archivo y Gestion
Documental tiene la importante tarea de implementar el Programa y a estar atentos mediante
monitoreo frecuente.

llustracién 7: Actividades. Proceso Organizacion.

iTEM ACTIVIDADES

1 Organizar los expedientes acumulados pertenecientes a los Archivos de Gestién
en las distintas Dependencias de la Administracion.

Conservar un vinculo archivistico entre la documentacion fisica y los
2 expedientes electronicos de tal manera que ambos sistemas siempre estén
articulados.

El Procedimiento, Instructivo, los CCD y las TRD de Gestion Documental de la
3 entidad, debe incluir los documentos electrénicos de archivo si estos son
plenamente identificados en la Alcaldia.

4 Los archivos electronicos almacenados en medios digitales deben estar
organizados de acuerdo a la estructura de las TRD vigentes en la entidad.

5 De acuerdo al Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, se deben realizar inventarios
documentales en los Archivos de Gestion.
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2.5 Transferencias Documentales

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para realizar las transferencias de los archivos en sus
fases de acuerdo en lo establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD v las Tablas
de Valoracion Documental — TVD.

Alcance

Inicia con la elaboracion del cronograma de transferencias hasta él envié de la documentacién
de los Archivos de Gestion al Archivo Central, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental.

llustracion 8: Actividades. Proceso Transferencias Documentales,

ITEM ACTIVIDADES
1 Elaborar el cronograma de transferencias documentales para las dependencias
de la Entidad.
9 Establecer las actividades necesarias para realizar las transferencias

documentales de los Archivos de Gestion al Archivo central.

Verificar por parte del grupo humano del Sistema de Gestion Documental y
3 Archivo de la entidad, la organizacion de los Archivos de Gestion de cada
dependencia.

2.6 Disposicion

Objetivo

Aplicar lo establecido en la Tabla de Retencion Documental, TRD de cada unidad administrativa
de la Administracion en concordancia con la normatividad vigente, emitida por el Archivo General
de la Nacion,

Alcance

Inicia con la identificacion de lo estipulado en los documentos de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental hasta las metodologias dispuestas y aplicables en cada fase de la
disposicion final.
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llustracion 9: Actividades. Proceso Disposicion.
ITEM ACTIVIDADES ]
1 Implementar una metodologia para la disposicion de los documentos en cada
fase descrita en la Tabla de Retencion Documental.
9 Realizar seguimiento y control a los documentos que hayan cumplido con la fase
L de disposicion descritas en las Tablas de Retencién documental.

2T Preseryacién a Largo Plazo

Objetivo

Desarrollar acciones preventivas y correctivas con el propésito de garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos y registros que produce o recibe la institucion que por su valor
administrativo, fiscal, contable, técnicos o histérico por la entidad, aplican para su preservacion a
largo plazo o totalmente.

Alcance

Para todos los documentos contenidos en sus fases de archivo, sin importar si son Producidos,
Recibidos o Gestionados por la Alcaldia Municipal.

llustracion 10: Actividades. Proceso Preservacion

ITEM ACTIVIDADES

1 Garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los
documentos

9 Implementar un Programa para el Sistema Integrado de Conservacion de acuerdo
a lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014 por el Archivo General de la Nacion

3 Implementar un Sistema de Seguridad de Informacién alineado con las politicas
de la Direccién de Tecnologia Innovacion y Ciencia — TiyC.
Determinar las acciones de monitoreo y de seguimientos a las condiciones

4 ambientales, de almacenamiento, de mantenimiento con el objetivo de realizar
mejoras continuas
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2.8 Valoracién

Objetivo

Determinar los valores primarios y el segundarios de los documentos durante todo su ciclo vida y
establecer de acuerdo a este, la permanencia de los expedientes en cada fase de archivo y su
destino final.

Alcance

Aplica para todo el ciclo de vida de los documento, iniciando desde su Planeacion hasta su
Disposicion Final.

Valor Primario

Son documentos que se derivan del contexto funcional, administrativo, legal, técnico y estan
sujetos al anélisis permanente del cambio normativo que le aplica a la Administracion Municipal
y a los cambios en la estructura organico- funcional, asi como a los procesos y procedimientos
desarrollados para el cumplimiento de su mision.

Valor Secundario

Son documentos que se derivan del contexto cultural, cientifico e historico.

llustracion 11: Actividades. Proceso Valoracién.

ITEM ACTIVIDADES
Cada expediente o agrupacion documental deberd de estar ordenado de
1 acuerdo a las Series y Subseries de las TRD, y el cual debera presentar su

respectiva ficha de valoracion documental.

dentificar el valor del documento, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en Ia
2 consulta y las normas internas y externas que regulan su produccion, contenidas
en la Tabla de Valoracion Documental.

3 Clasificar los documentos en sus valores primarios y valores secundarios

L 4 Implementar un Sistema de Valoracion Documental.
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3. FASES DE LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
El PGD, se encuentra alineado con el Plan de Desarrollo; Con Inversién Social Construimos Paz
2016 - 2019, el cual se encuentra enmarcado en el Programa Palmira con Buen Gobiemo y en el
marco del Sub Programa Palmira con Calidad.
Mediante Acta N° 2 del Comité Interno de Archivo de la Alcaldia de Palmira, se aprobo el Programa
de Gestion Documental, Version 1 con el fin de que sea incluido en los planes de la entidad; Plan
Anual de Adquisiciones — PAA, Plan de Accién y Plan indicativo para dar cumplimiento en a las
actividades planteadas en un corto, mediano y largo plazo.

 Corto Plazo: Menor o igual a 6 meses

° Mediano Plazo: Mayor a 6 meses y menor o igual a 1 afios

e Largo Plazo: Mayor a 1 Aiio.

Fase de Planeacion

Elaborar las actividades descritas en el presente documento y actualizarlas cuando sea necesario,
acogiendose a la normatividad vigente establecida por el Archivo General de la Nacion. Corto Plazo

Fase de Ejecucion:

Socializar las actividades desarrolladas en la fase de elaboracién con los funcionarios y contratistas
de la Entidad y articularlo con las Unidades Administrativas de la Alcaldia de Palmira. Mediano
Plazo

Fase de Seguimiento

Por parte del Comité interno de Archivo se realizara seguimiento a todas las actividades planteadas
en el presente documento.

Fase de Mejora

Realizar las acciones de mejora de acuerdo a las auditorias intea, auditorias externas y del
Sistema Integrado de Gestion.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS
4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.
4.1.1 Objetivo

Definir los instrumentos para el disefio e implementacion de las formas y formularios
electronicos que la entidad requiera y que cumplan con las caracteristicas del SGC y la
normatividad archivistica vigente.

41.2 Alcance

Aplica para el campo electronico, en el disefio de formas y formularios determinados a la
atencion de tramites.

41.3 Beneficios

4.1.3.1 Ambientales con la reduccion del consumo del papel en las diferentes
dependencias.

4.1.3.2 Financieros con la reduccion del consumo de papel y téner.

4.1.3.3 Eficiencia en los tramites de la Institucion.

4.1.3.4 Tramites y servicios en linea

4.1.4 Actividades a Realizar

4.1.4.1 Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del
programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

4.1.4.2 Definir el Software a implementar en la entidad, que cumpla con las condiciones
de ley en materia de Gestion Documental.

4.1.4.3 Conservacion y Preservacion de los documentos electronicos.

4.1.5 Responsabilidades

4.1.5.1 Secretaria General: Lidera el Proceso de Gestion Documental, en el cual se
definen los lineamientos en materia del Sistema de Gestion de la Calidad y del
Sistema de Gestion Documental y Archivo - SGDyA.

4.1.5.2 Secretaria Juridica: Asesorar en materia Juridica los aspectos a tener en
cuenta en Gestion Documental.,
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Secretaria de Hacienda: Contribuir econdmicamente la implementacion del
SGDAVYA.

Secretaria de Planeacién: Es la encargada de realizar el seguimiento al Plan
de Desarrollo, ya que el SGDyA se encuentra articulado con este y ejerce la
Secretaria Técnica del Comité Institucional de Evaluacion y Desempefio es la
dependencia encargada de recopilar los reportes del Plan de Desarrollo
Municipal,

4.1.5.5 Secretaria de Desarrollo Institucional: A través de la Subsecretaria de

4.1.5.6

4.1.5.7

Gestion de Talento humano, apoya las capacitaciones de los funcionarios de la
entidad en Gestion Documental.

Direccion de Tecnologia, Innovacion y Ciencia: Liderara la Gestion
estratégica de las Tecnologias de Informacion y las comunicaciones mediante la
definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de planes,
programas y proyectos estratégicos en la materia, que estén alineados a la
estrategia y modelo integrado de Gestion de la entidad, con un enfoque de
generacion de valor, que habilite las capacidades y servicios de tecnologia
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector, la
eficiencia y transparencia.

Direccién de Comunicaciones: Proporcionar la asesoria que en materia de
Comunicaciones requieran todas las Dependencias de la Administracion
Municipal, en especial para la divulgacion y promocion de sus acciones, asi
como los resultados de los Planes, Programas y Proyectos.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES.

421 Objetivo

Definir identificar y caracterizar, los documentos institucionales que ante la ocurrencia de

eventuales

siniestros originados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos, deben ser

conservados y preservados con el fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad.

4.2.2 Alcance

Aplica para todos los documentos caracterizados como vitales o esenciales para garantizar
la continuidad de la prestacion del servicio.

4.2.3 Actividades

4.2.31

Identificar y caracterizar las series documentales vitales y esenciales.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39; Codigo Postal 763533
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4.2.3.2 Elaborar el inventario de documentos vitales de la entidad.

4.2.3.3 Establecer métodos de  proteccion, recuperacion,  almacenamiento,
aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales.

4.24 Responsabilidades

4.2.4.1 Secretaria General: Lidera el Proceso de Gestion Documental, en el cual se
definen los lineamientos en materia del Sistema de Gestién de la Calidad y del
Sistema de Gestion Documental y Archivo - SGDyA.

4.2.4.2 Secretaria Juridica: Asesorar en materia Juridica los aspectos a tener en
cuenta en Gestién Documental.

4.2.4.3 Secretaria de Hacienda: Contribuir economicamente la implementacion del
SGDAyA.

4.2.4.4 Secretaria de Planeacion: Es la encargada de realizar el seguimiento al Plan
de Desarrollo, ya que el SGDyA se encuentra articulado con estey ejerce la
Secretaria Teécnica del Comité Institucional de Evaluacién y Desempefio es la
dependencia encargada de recopilar los reportes del Plan de Desarrollo
Municipal.

4.2.4.5 Secretaria de Desarrollo Institucional: A través de la Subsecretaria de
Gestion de Talento humano, apoya las capacitaciones de los funcionarios de la
entidad en Gestion Documental.

4.2.4.6 Direccion de Tecnologia, Innovacion y Ciencia: Liderara la Gestion
estratégica de las Tecnologias de Informacién y las comunicaciones mediante Ia
definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de planes,
programas y proyectos estratégicos en la materia, que estén alineados a Ia
estrategia y modelo integrado de Gestion de la entidad, con un enfoque de
generacion de valor, que habilite las capacidades y servicios de tecnologia
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector, la
eficiencia y transparencia.

4.2.4.7 Direccion de Comunicaciones: Proporcionar la asesoria que en materia de
Comunicaciones requieran todas las Dependencias de la Administracion
Municipal, en especial para la divulgacion Yy promocion de sus acciones, asi
como los resultados de los Planes, Programas y Proyectos.
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4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

4.3.1 Objetivo

Estandarizar la Produccion de Documentos Electricos, que cumplan con la normatividad
vigente para garantizar su valor a largo plazo.

4.3.2 Alcance

Aplica para el todos los documentos electronicos de la Administracién Municipal, en aras de
garantizar su valor a largo plazo.

4.3.3 Beneficios

4.3.3.1 Minimizar los riesgos asociados a los documentos electronicos.

4.3.3.2 Aumentar la eficacia y la eficiencia en los procesos mediante el uso de las
tecnologias de la informacion.

4.3.3.3 Facilitar la comunicacion y cargue de informacién con entidades que interactua
la Administracion Municipal.

4.3.4 Actividades

4.3.4.1 Realizar diagnéstico de la situacion actual de los documentos electronicos de la
Administracion Municipal.

4.3.4.2 Definir el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

4.3.4.3 Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno de los
Procesos de la Gestion Documental.

4.3.4.4 Definir criterios de acceso mediante la implementacion de perfiles.

4.3.5 Responsabilidades.

4.3.5.1 Secretaria General: Lidera el Proceso de Gestion Documental, en el cual se
definen los lineamientos en materia del Sistema de Gestion de la Calidad y del
Sistema de Gestién Documental y Archivo - SGDyA.

4.3.5.2 Secretaria Juridica: Asesorar en materia Juridica los aspectos a tener en
cuenta en Gestion Documental.

4.3.5.3 Secretaria de Hacienda: Contribuir econémicamente Ia implementacion del
SGDAYA.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
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4.3.5.4 Secretaria de Planeacion: Es |a encargada de realizar el seguimiento al Plan
de Desarrollo, ya que el SGDyA se encuentra articulado con este y ejerce la
Secretaria Técnica del Comité Institucional de Evaluacion y Desempefio es la
dependencia encargada de recopilar los reportes del Plan de Desarrollo
Municipal.

4.3.5.5 Secretaria de Desarrollo Institucional: A traves de la Subsecretaria de
Gestion de Talento humano, apoya las capacitaciones de los funcionarios de la
entidad en Gestion Documental.

4.3.5.6 Direccion de Tecnologia, Innovacién y Ciencia: Liderara la Gestion
estratégica de las Tecnologias de Informacion y las comunicaciones mediante la
definicién, implementacion, ejecucion, seguimiento y divuigacion de planes,
programas y proyectos estratégicos en la materia, que estén alineados a la
estrategia y modelo integrado de Gestion de la entidad, con un enfoque de
generacion de valor, que habilite las Capacidades y servicios de tecnologia
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector, la
eficiencia y transparencia.

4.3.5.7 Direccion de Comunicaciones: Proporcionar la asesoria que en materia de
Comunicaciones requieran todas las Dependencias de la Administracion
Municipal, en especial para la divulgacién y promocion de sus acciones, asi
como los resultados de los Planes, Programas y Proyectos.

4.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA.
441 Objetivo

Establecer y evaluar mecanismos para el proceso de digitalizacion de los documentos que
sean catalogados de caracter historico y misional,

44.2 Alcance

Aplica para los documentos que se hayan catalogados de caracter histérico y misional.

4.4.3 Beneficios

4.4.3.1 Reduccion de espacios de Almacenamiento en el Archivo Central.

4.4.3.2 Optimizacion de recursos humanos y economicos.

4.4.3.3 Optimizacion en los tiempos de respuestas a usuarios internos y externos
4.4.3.4 Control a la duplicidad de informacion.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39; Cédigo Postal 763533
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4.4.4 Actividad

4.4.41
4.4.4.2
4443

4444

Elaborar el diagnostico de las necesidades de digitalizacion para los archivos
que estan el Archivo Central, para la series misionales y de valor historico.
Analizar e Identificar los requerimientos técnicos con el fin de seleccionar
adecuadamente las técnicas digitalizacion.

dentificar los aspectos legales, administrativos, funcionales y tecnolégicos para
la implementacion del programa.

Establecer lineamientos para la digitalizacion de documentos.

4.4.5 Responsabilidades

4.4.5.1

4.4.5.2
4.4.5.3

4.4.5.4

4.4.5.5

4.4.5.6

4.4.5.7

Secretaria General: Lidera el Proceso de Gestion Documental, en el cual se
definen los lineamientos en materia del Sistema de Gestion de la Calidad y del
Sistema de Gestion Documental y Archivo - SGDyA.

Secretaria Juridica: Asesorar en materia Juridica los aspectos a tener en
cuenta en Gestion Documental.

Secretaria de Hacienda: Contribuir econémicamente la implementacion del
SGDAYA.

Secretaria de Planeacion: Es la encargada de realizar el seguimiento al Plan
de Desarrollo, ya que el SGDyA se encuentra articulado con este y ejerce la
Secretaria Técnica del Comité Institucional de Evaluacién y Desempefio es la
dependencia encargada de recopilar los reportes del Plan de Desarrollo
Municipal.

Secretaria de Desarrollo Institucional: A través de Ia Subsecretaria de
Gestion de Talento humano, apoya las capacitaciones de los funcionarios de la
entidad en Gestion Documental.

Direccion de Tecnologia, Innovacién y Ciencia: Liderara la Gestion
estratégica de las Tecnologias de Informacion y las comunicaciones mediante Ia
definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacién de planes,
programas y proyectos estratégicos en la materia, que estén alineados a la
estrategia y modelo integrado de Gestion de la entidad, con un enfoque de
generacion de valor, que habilite las capacidades y servicios de tecnologia
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector, la
eficiencia y transparencia.

Direccién de Comunicaciones: Proporcionar la asesoria que en materia de
Comunicaciones requieran todas las Dependencias de la Administracion
Municipal, en especial para la divulgacion y promocion de sus acciones, asi
como los resultados de los Planes, Programas y Proyectos.
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4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.
4.5.1 Objetivo.

Desarrollar las competencias y fortalecer los conocimientos y habilidades en gestion
documental a los servidores publicos de la administracién.

45.2 Alcance

Aplica para todos los Servidores Pablicos de Ia Alcaldia Municipal de Palmira, con el fin de y
fortalecer los conocimientos y habilidades en gestion documental en aras de generar
conciencia de la importancia de este..

4.5.3 Beneficios.

4.5.3.1 Genera conciencia de |a importancia de la Gestion Documental en |a Entidad.

4.5.3.2 Promueve en los Servidores Publicos conocimientos, competencias, habilidades
y destrezas que le permitan ejecutar los procesos de la Gestion Documental con
racionalidad, eficiencia y oportunidad.

4.5.3.3 Genera espacios para el andlisis, discusion, reflexion y construccion colectiva de
conocimiento en procura de garantizar la comprension y contextualizacion de los
procesos de la Gestion Documental.

4.5.4 Actividad.

4.5.4.1 Desarrollar el contenido programatico para las capacitaciones en los procesos
de la Gestion Documental,

4.5.4.2 Alinearse con la Subsecretaria de Gestion del Talento Humano, para los
programas de induccion y re induccion a los servidores publicos de la
Administracion Municipal.

4.5.4.3 Establecer un cronograma para las capacitaciones en Gestién Documental, para
todos los Servidores Publicos de la entidad.

4.5.5 Responsabilidades
4.5.5.1 Secretaria General: Lidera el Proceso de Gestion Documental, en el cual se

definen los lineamientos en materia del Sistema de Gestion de la Calidad y del
Sistema de Gestion Documental y Archivo - SGDyA.
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Secretaria Juridica: Asesorar en materia Juridica los aspectos a tener en
cuenta en Gestion Documental.

Secretaria de Hacienda: Contribuir economicamente la implementacién del
SGDAVYA.

Secretaria de Planeacion: Es |a encargada de realizar el seguimiento al Plan
de Desarrollo, ya que el SGDyA se encuentra articulado con este y ejerce la
Secretaria Técnica del Comité Institucional de Evaluacion y Desempefio es la
dependencia encargada de recopilar los reportes del Plan de Desarrollo
Municipal.

Secretaria de Desarrollo Institucional: A través de la Subsecretaria de
Gestion de Talento humano, apoya las capacitaciones de los funcionarios de Ia
entidad en Gestion Documental.

Direccién de Tecnologia, Innovacién y Ciencia: Liderara la Gestion
estrategica de las Tecnologias de Informacion y las comunicaciones mediante la
definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de planes,
programas y proyectos estratégicos en la materia, que estén alineados a la
estrategia y modelo integrado de Gestion de la entidad, con un enfoque de
generacion de valor, que habilite las capacidades y servicios de tecnologia
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector, la
eficiencia y transparencia.

Direccion de Comunicaciones: Proporcionar la asesoria que en materia de
Comunicaciones requieran todas las Dependencias de la Administracion
Municipal, en especial para la divulgacion y promocion de sus acciones, asi
como los resultados de los Planes, Programas y Proyectos.

4.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.6.1 Objetivo

Integrar los procesos de la Gestion Documental, con el Programa de Auditoria de la Oficina
de Control interno de la Administracion Municipal, con el fin de unificar y consolidar Ia
cultura de la Gestion Documental para la mejora continua del proceso.

4.6.2 Alcance

Este programa pretende integrar los lineamientos que permiten establecer el grado de
conformidad del Proceso de Gestion Documental con el Sistema Integrado de Gestion de la
Administracion Municipal y de cumplimiento con la normatividad vigente de la Gestion
Documental.
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4.6.3 Beneficios

4.6.3.1 Garantiza el cumplimiento de los requisitos legales

4.6.3.2 Garantiza el cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Gestion
Documental y Archivo — SGDyA.

4.6.3.3 Mejora continua del Programa de Gestion Documental (PGD) por medio del
seguimiento permanente de los procesos.

4.6.3.4 Implementa y desarrolla procesos de autocontrol y autoevaluacion.

4.6.4 Actividades

4.6.4.1 Alinearse con la Oficina de Control interno de la entidad para que en las
auditorias realicen revisiones y seguimientos a los planes de mejoramiento.

4.6.4.2 Formular esquemas que determinen el grado de conformidad y cumplimiento de
las actividades de los procesos de la Gestion Documental.

4.6.4.3 Identificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y
preventivas.

4.6.5 Responsabilidades

4.6.5.1 Secretaria General: Lidera el Proceso de Gestion Documental, en el cual se
definen los lineamientos en materia del Sistema de Cestion de la Calidad y del
Sistema de Gestion Documental y Archivo - SGDyA.

4.6.5.2 Secretaria Juridica: Asesorar en materia Juridica los aspectos a tener en
cuenta en Gestion Documental.

4.6.5.3 Secretaria de Hacienda: Contribuir econdmicamente la implementacion del
SGDAVyA.

4.6.5.4 Secretaria de Planeacion: Es |3 encargada de realizar el seguimiento al Plan
de Desarrollo, ya que el SGDyA se encuentra articulado con este y ejerce la
Secretaria Técnica del Comité Institucional de Evaluacion y Desempefio es la
dependencia encargada de recopilar los reportes del Plan de Desarrollo
Municipal.

4.6.5.5 Secretaria de Desarrollo Institucional: A través de la Subsecretaria de
Gestion de Talento humano, apoya las capacitaciones de los funcionarios de la
entidad en Gestion Documental.

4.6.5.6 Direccion de Tecnologia, Innovacién y Ciencia: Liderara la Gestion
estratégica de las Tecnologias de Informacion y las comunicaciones mediante la
definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de planes,
programas y proyectos estratégicos en la materia, que estén alineados a la
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estrategia y modelo integrado de Gestion de Ia entidad, con un enfoque de
generacion de valor, que habilite las Capacidades y servicios de tecnologia
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector, la
eficiencia y transparencia.

4.6.5.7 Direccion de Comunicaciones: Proporcionar la asesoria que en materia de
Comunicaciones requieran todas las Dependencias de la Administracion
Municipal, en especial para la divulgacion y promocion de sus acciones, asi
como los resultados de los Planes, Programas y Proyectos.

5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La formulacion de la Politica de Gestic’gn Documental de la Alcaldia de Palmira, esta definida y

construida de acuerdo con el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, Decreto 1080 de

2015 en el articulo 2.8.2.5.6 y al Diagndstico Integral del Archivo del Municipio.
3.1 Marco Conceptual
5.1.1 Definiciones.
Definidas y adoptadas en el Plan Institucional de Archivo - PINAR.
3.1.2  Principios de la Politica de Gestién Documental
5.1.21 Atencién al Ciudadano: Todas las actividades y acciones que realice la
Administracion Municipal estaran orientadas a satisfacer sus necesidades con el
objetivo de aumentar el nivel de satisfaccion del cliente
9.1.2.2 Transparencia: La Alcaldia Municipal se expresa a través de los documentos
que son el respaldo y la evidencia de sus decisiones, por tal razon los

documentos deben estar al servicio de los ciudadanos.

9.1.2.3 Eficiencia: La Alcaldia Municipal de Palmira producira los documentos en
concordancia con el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

5.1.2.4 Modernizacion: La Alcaldia Municipal de Palmira se apoyara en las nuevas
tecnologias de la informacion y las comunicaciones para el desarrollo de
procesos de la Gestion Documental Institucional.
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9.1.2.5 Medio Ambiente: A través de actividades para la implementacion de la Politica
de Cero Papel, ayudaremos a la preservacion y cuidado del medio ambiente.

5.1.2.6 Cultura Archivistica: La Alcaldia Municipal de Palmira promocionara los
medios pertinentes para la formacion integral de los Servidores Publicos y
Contratistas respecto a la importancia y el valor de la informacion, los
documentos y los archivos de la entidad. sin importar el medio en el que se
produzca.

5.1.3 Estructura Organizacional de la Entidad

La Alcaldia Municipal de Palmira, mediante el Decreto 213 del 1 de agosto de 2016 defini6 Ia
estructura organizacional de la entidad y mediante Decreto 001 de 2017, definié el manual
de funciones de los funcionarios publicos de la entidad.

Link Decreto 213 de 2016
https:!Mww.nalmira.qov.cofattachmentsfaﬁicle!3234/2016%2008%2001%20Decret0%20213
%2(]P0r%20ei%2(qual%203e%2Oadopta%2013%20Estructura%20de%20|a%20Administraci
c':rn%200entral%2Odel%20Municipio°/620de%20PaImira.Ddf

Link Decreto 001 de 2017
https:fhwmw.oalmira.qov.co/attachmentsfarticle!3388f201 7%2001%2001%20Decreto%20001
%20P0r°/o20el°/6200ual%2059%2Oadpota°/o2OeI%20ManuaI%20de%20Funciones %20Profesi
onal, %20Técnico%20y%20Asistencial.pdf

9.2 Metodologia General para la Gestion Documentsal.
5.2.1 Aplicacion de los Procesos de la Gestién Documental

La Alcaldia Municipal Palmira, en la definicion de I Politica de Gestion Documental dara
cumplimiento segin el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, Decreto 1080 de
2015 en el articulo 2.8.2.5.9 para establecer la metodologia mediante los procesos de Ia
Gestion Documental (Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion,
Trasferencia, Disposicion, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion) y lo adaptara mediante
un manual.
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9.3 Programa de Gestion de Informacién y Documentos.

La Politica de Gestion Documental estara articulada con lo estipulado en el Programa de
Gestion Documental — PGD de la Entidad y alineada con el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

5.4 Objetivo de la Politica de Gestion Documental.

Formular e implementar la Politica de Gestién Documental en el Municipio de Palmira, la cual
permitira estandarizar la informacion que se genera en la entidad, fundamentada en los
lineamientos del Archivo General de Ia Nacion.

5.5 Definicion de Ia Politica de Gestion Documental

La Alcaldia Municipal de Palmira garantizara la conservacion y preservacion de la informacion
fisica y electronica, asi como su adecuada administracion y control, de acuerdo con la
normatividad vigente, buscando articularse con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
formulando y adoptando procedimientos, programas, guias e instructivos con el objetivo de
promover la eficiencia y la productividad.

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ALCALDIA DE
PALMIRA.

Para el cumplimiento y la ejecucion del Programa de Gestion Documental, este ha estado articulado
con los diferentes programas, politicas, planes, manuales y sistemas de la Administracion, entre los
cuales tenemos:

6.1 ARMONI;ACION CON EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL - PALMIRA CON
INVERSION SOCIAL CONSTRUIMOS PAZ.

°  Dimension: Dimension Institucional.

*  Programa: Palmira con Buen Gobierno.

°  Objetivo del Programa: Lograr un gobiemo mas eficiente y eficaz que mejore la calidad
de vida de los Palmiranos.

°  Subprograma: Palmira con Calidad.

* Objetivo del Subprograma: Asegurar el mejoramiento continuo de los procesos a
traves del desarrollo del Sistema integra de Gestion — SIG.

* Meta Producto: 6 Acciones implementadas para cumplir con el Plan Institucional de
Archivo.
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6.2 ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

La Administracion Municipal ha implementado el Sistema Integrado de Gestion y este, esta
conformado por los siguientes cinco Sistemas:

o Sistema de Gestion de la Calidad - SGC

Es una decision estratégica de la Alcaldia de Palmira en el cual busca mejorar el desempefio
de nuestra organizacion con el fin de brindar un mejor servicio a la comunidad.

o Sistema de Control Interno - SCI

Proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia, la gestion, y los propios
mecanismos de evaluacion del proceso administrativo, y se adapta a los objetivos,
estructura, procesos y servicios que presta la Administracion municipal.

o Sistema de Desarrollo Administrativo - SISTEDA

Es el conjunto de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y manejo de los recursos humanos, técnicos,
materiales, fisicos y financieros de las entidades de Ia Administracion publica.

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST

Busca que siempre este comprometido con la y salud de los trabajadores de la Entidad,
donde la politica es reconocer la importancia del Talento humano y comprometernos al méas
alto nivel con la implementacién y mejoramiento continuo a través del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo, el cual va encaminado a promover y mantener el bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores y demas partes interesadas, ofreciendo lugares de
trabajo seguros y adecuados. Nuestro sistema cobija a todos los servidores publicos y
enfatiza sus actividades al autocuidado e intervencion de riesgos profesionales.

e Sistema de Gestion Documental y Archivo - SGDyA
Busca garantizar la conservacion de la memoria institucional, conociendo y aplicando las

herramientas y elementos en los documentos a nuestro cargo, tanto fisicos como
electronicos.
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llustracién 12: Armonizacion. Sistema Integrado de Gestion.

6.3 ARMONIZACION CON EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Este plan esta a cargo de la Subsecretaria de Recursos Fisicos y Servicios Generales y han
establecido un procedimiento ARFPR - 001 para que todas las unidades administrativas
utilicemos la herramienta como instrumento de planeacion para llevar el control de la compras.

6.4 ARMONIZACION CON EL PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA.

La oficina de Control Interno en cada vigencia anual, tiene programado como minimo la
realizacion de dos auditorias internas al Sistema Integrado de Gestion, con el fin de tener una
mejora continua a todos los procesos que la integran.
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9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Normograma Formato ADCNG - 001

10. ANEXOS

Respecto al diagndstico de la gestion documental

11. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Identificacién del Cambio . Version
Inicial Final
Creacién del Programa de Gestion
{ 09/06/2018 [ N/A ) Documental - PGD. [ 01 J
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