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Introduccion

Teniendo en cuenta La Declaracion Universal sobre los Archivos, emanada por el Consejo
Internacional de Archivos — ICA- y aprobada en la 362 Reunion de la Conferencia General de la
UNESCO, donde se define los archivos como: “Los archivos custodian decisiones, actuaciones y
memoria. Los archivos conservan un patrimonio unico e irremplazable que Se transmite de generacion
en generacion. Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen para preservar su
valor y su significado. Los documentos son fuentes fiables de informacion que garantizan la seguridad
y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la
sociedad contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva. El libre
acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve la democracia,
protege los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida”

Resulta de vital importancia para la Alcaldia de Palmira garantizar la integridad de los archivos de la
entidad dando cumplimiento a la normatividad dispuesta por el archivo General de la Nacién
especificamente la Ley General de Archivos, que mediante su articulo 21 dispone la formulacién del
Programa de Gestion Documental - PGD garantizando la observancia de principios y procesos
archivisticos.

Las acciones encaminadas a garantizar la conservacion y preservacion de la memoria institucional e
histdrica de la ciudad de Palmira van a permitir fortalecer la relacion Estado — Ciudadania, asi como
también, dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional) y a lo dispuesto en el Decreto Municipal 981 de 2020, el cual en su
articulo primero ajusta “el Sistema Integrado de Gestion Institucional del Municipio de Palmira para
adoptar como su marco de referencia, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG”, asi como
la conformacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI del Municipio de Palmira, el cual
se unifica, integra y articula con el Sistema de Gestion Documental y Administracién de Archivos —
SGDyA!.

Asi mismo, mediante Resolucion Municipal 023 de 2023, la Administracion Central del Municipio de
Palmira se ha comprometido “a mejorar las practicas de gestion documental realizando la aplicacion
continua de la normativa, los principios y procesos archivisticos para gestionar los documentos que se

1 Articulo 2 del Decreto 981 de 2020, “Por medio del cual se actualiza el Sistema Integrado de Gestion
Institucional del Municipio de Palmira y se dictan otras disposiciones”.
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custodian, producen e ingresan a la entidad [...]", empleando para lograr su objetivo la aplicacion de
los lineamientos de que trata el articulo 5 de la mencionada Resolucion.

La Alcaldia de Palmira haciendo uso de las herramientas normativas, varias de ellas emitidas por el
Archivo General de la Nacién, ha tomado como referencia el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos y contrastando el deber ser de la operacion archivistica con la operacion
actual en la entidad, como resultado del ejercicio de diagndstico integral de archivos en el afio 2021,
se logré determinar las principales necesidades y falencias del Proceso de Gestion Documental, a las
cuales se pretende dar tratamiento mediante el disefio e implementacién del presente Programa de
Gestion Documental con el proposito de organizar el flujo documental y de informacién dentro de la
entidad; ubicar, revisar y acceder a los documentos de forma répida y eficaz; preservar la memoria
institucional; reducir los costos y el espacio de almacenamiento fisico, entre otros tantos propésitos.
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1. Aspectos generales

1.1.  Alcance

La Gestion Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Por lo tanto, se hace necesaria la formulacion e
implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD que permitan disponer de manera
ordenada de toda la Gestion Documental de la Administracién Central del Municipio de Palmira
considerandola como un recurso o activo institucional decisivo en su desempefio.

El PGD se encuentra establecido dentro de las acciones a realizar en el Plan Institucional de Archivos
que, a su vez, hace parte del Plan de accion. Es de notar que el Sistema de Gestion Documental y
Administracion de Archivos se encuentra integrado, unificado y articulado con el SIGI.

En términos de cobertura del PGD establece los lineamientos de los procesos de la gestion
documental para todos los documentos producidos y recibidos por la Administracion Municipal.

1.2.  Objetivo General

Definir el instrumento archivistico que formule y documente las actividades que se deben llevar a cabo
para la ejecucion de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la
documentacion de archivo producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion con base en las directrices emanadas por el
Archivo General de la Nacion-Jorge Palacios Preciado.

1.3.  Objetivos Especificos

o Definir estrategias a implementar el Programa de Gestién Documental, a través de actividades
de fortalecimiento Institucional articuladas con los planes de accion de la entidad.

o Difundir y aplicar los procedimientos archivisticos e indicar su forma de aplicacién para el
fortalecimiento de la gestion documental en la Administracion Municipal.
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e Fomentar el conocimiento necesario en torno a los temas de la gestion documental, tomando
como base la fundamentacion técnica fijada por el Archivo General de la Nacién.

e Velar por la seguridad, preservacién y disposicion de la informacidn contenida en documentos
de archivo que permitan salvaguardar la memoria institucional e histérica de la Entidad.

1.4.  Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental - PGD esta dirigido a los siguientes usuarios:

TIPO DE USUARIO USUARIO

Interno
[ ]

[ ]

[ ]
Externo

[ ]

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Alta Direccién de la Administracion Municipal
Funcionarios y contratistas en el desarrollo de sus
funciones en la Administracién Municipal
Personas naturales

Personas juridicas publicas o privadas

Veedurias ciudadanas

Entes de control

Tabla 1: Publico al cual va dirigido el PGD.

1.5.  Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.5.1. Normativos

El Programa de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal de Palmira, se construye aprueba,
publica y desarrolla de acuerdo con las siguientes normas:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 15, 20, 74, 94.

e Ley 527 de 1999 del Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se define y reglamenta
el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones” y su

normatividad reglamentaria”.

e Ley 594 de 2000 del Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
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o Ley 1712 del 2014 del Congreso de la Republica, “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto 103 del 2015 de la Presidencia de la Republica, “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 del 2014 y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 de 2015 de la Presidencia de la Republica, “Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del sector cultura”.

o Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica, “Por medio de la cual se expide el Cédigo
General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.

o Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

o Decreto 981 de 2020 de la Alcaldia Municipal de Palmira, “Por medio del cual se actualiza
el Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI del Municipio de Palmira y se dictan otras
disposiciones”

e Resolucion 029 de 2023 de la Alcaldia Municipal de Palmira, “Por la cual se adopta la
Politica de Gestion Documental de la Administracion Central del Municipio de Palmira y se
dictan otras disposiciones".

1.5.2. Econdémicos

Para la realizacion, ejecuciéon y consecucién de lo trazado en el Programa de Gestion documental, la
administracién municipal ha proyectado recursos econdmicos, los cuales se encuentran enmarcados en el plan
de desarrollo municipal a través del indicador MP.5.10.31.142 Sistema de gestion documental actualizado

1.5.3. Administrativos

Integrar el Programa de Gestion Documental con toda la funcién administrativa de la entidad segun
las orientaciones, procesos, politicas, metodologia, instancias e instrumentos establecidos desde el
Sistema Integrado de Gestion Institucional y las siguientes consideraciones:

e Decreto 213 de 2016, a través del cual se establece la estructura del sector central de la

Administracion del Municipio de Palmira, constituida esta por el despacho del Alcalde, una
Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
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oficina, 15 secretarias, 20 subsecretarias y siete direcciones. Dentro de estas dependencias
se destaca la Secretaria General, la cual, segun este acto administrativo, tiene por funcién
“formular, ejecutar, controlar y evaluar la politica de gestion documental del Municipio, para
conservar, proteger y difundir la memoria institucional e historia de la entidad”.

En ese entendido la construccién del Programa de Gestién Documental de la Alcaldia de Palmira se
llevo a cabo por los funcionarios adscritos a la Secretaria General de la Entidad.

Cantidad Tipo Vinculaci

Ingeniera Industrial y Libre Nombramiento y

Administradora  de 1 Secretario General L
Remocion

Empresas

Ingeniera Industrial 1 Profesional Universitario Grado 2 Planta

Ingeniero Agronomo 1 Profesional Universitario Grado 1 Planta

Profgsllorl1al o 1 Técnico Grado 1 Planta

Archivistica

Administrador de 1 Administrativo Contratista

Empresas

Tabla 2: Grupo de Trabajo participe de la formulacion del PGD

e Decreto 981 de 2020, actualiza el marco normativo sobre el cual se fundamenta el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Dicho Comité es el 6rgano encargado, entre muchas
otras funciones, de asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacion de la normatividad
archivistica, asi como la de aprobar y hacer seguimiento al Programa de Gestion Documental
y demas documentos del proceso de la Gestion Documental y Administracion de Archivos en
la entidad.

Para la ejecucion de los Programas Especificos, los cuales se encuentran en el numeral 4 de este
documento, se conformaran mesas de trabajo para la etapa de construccion, en la cual se formularan
planes para la elaboracion de estos con las dependencias que tengan competencia.

Por lo que se hace necesario la conformacion de un equipo interdisciplinario, coordinado por un
representante de la alta direccién, para impulsar la formulacién, aprobacién, publicacién, adopcion,
implementacion y control del PGD El equipo interdisciplinario estara conformado por representantes
de las diferentes dependencias de la entidad: Oficina de Control Interno, Direccion de Tecnologias y
Ciencias de la Informacion, Subsecretaria de Talento Humano, Direccion de Comunicaciones.
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Adicionalmente, para la etapa de desarrollo y seguimiento a los mismos, se formularan planes de
trabajo con tiempos definidos que involucren las dependencias que tengan competencia y sera a
través de estos planes determinados y armonizados con los que se realizara el desarrollo, gestion,
control, evaluacion y mejora de los procesos de la gestién documental institucional.

Para el aseguramiento de la calidad, se realizaran:

e En el corto, mediano y largo plazo auditorias y seguimientos de la gestion documental y todas
las actividades asociadas con circulos de realimentacion de informacion, midiendo
sistematicamente el cumplimiento desde los estandares establecidos por el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion y los requisitos del Modelo Estandar de Control Interno — MECI, de
acuerdo con el Programa Especifico de auditoria y control.

e En el corto, mediano y largo plazo capacitaciones de talento humano en los temas de la
Gestion Documental, para todos los niveles de la organizacién y segun los perfiles que se
definan entre los actores de la gestion de los documentos.

e En ellargo plazo, desde el Plan Institucional de Capacitacion de la Alcaldia se asignaran los
recursos econdémicos necesarios para capacitar a los funcionarios en los distintos niveles
sobre el alcance y el desarrollo del PGD.

Adicionalmente, la Direccién de TlyC, tendra a su cargo en mediano y largo plazo el mejoramiento del
Sistema de Gestion Documental en las etapas de planeacion e implementacion de todo el desarrollo
tecnoldgico, siempre con el acompafiamiento de personal de la Secretaria General. El sistema de
administracion de archivos e informacion documental electrénica de la entidad funcionaré de manera
centralizada.

Desde los planes de inversion se garantizaran los recursos fisicos necesarios para la implementacion
del PGD relacionados con edificios, espacios de trabajo, servicios asociados (servicios publicos,
redes, comunicaciones), personal profesional, personal operativo, insumos, entre otros.

La formulacién de los Planes, Programas y Proyectos que se deriven del PGD, contard con la
participacion activa de las diferentes areas de la entidad: Secretaria de Planeacion, Direccién de TlyC,
Secretaria Juridica, Secretaria de Desarrollo Institucional y la Secretaria General. Esta ultima liderara
técnicamente la integracion institucional en las diferentes fases de implementacion del Programa.

La identificacion de los riesgos del Proceso de Gestién Documental y su plan de accién se definirén a
corto y mediano plazo segun las metodologias que se definan desde el Proceso de Administracion del
Sistema Integrado de Gestion Institucional - SIGI, alineados con las politicas que establezca el Archivo
General de la Nacion.
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1.5.4. Tecnoldgicos

Para la implementacion y desarrollo del PGD, la entidad definira, proporcionaréd y mantendra la
infraestructura tecnologica necesaria (hardware y software), los cuales se deben ajustar a los
requisitos técnicos y normativos vigentes.

En la actualidad la entidad cuenta con los siguientes tipos de informacién y recursos informaticos:
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1.5.5. Gestion del cambio

Para la implementacion del Programa de Gestion de Cambio es esencial que se detecte y analice, en
primer lugar, lo que necesita cambiar y, en segundo, documentar los cambios, junto con una
planificacion estratégica que indique el modelo a seguir para establecer asi metas a corto, mediano y
largo plazo, de acuerdo a los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

1.6.  Politica de gestion documental

La politica de gestién documental de la Entidad se encuentra formalizada mediante la resolucion 029
del 24 de julio 2023, “Por la cual se adopta la Politica de Gestion Documental de la Administracion
Central del Municipio de Palmira y se dictan otras disposiciones”, la cual se documenta como:

“‘La Administracion Central del Municipio de Palmira, se compromete a mejorar las practicas
de gestion documental realizando la aplicacion continua de la normativa, los principios y
procesos archivisticos para gestionar los documentos que se custodian, producen e ingresan
a la entidad, en el marco del concepto de archivo total que permitan aportar a la transparencia
de la gestion administrativa y de esta manera conservar, proteger y difundir la memoria
institucional de la entidad y garantizar el fortalecimiento Institucional”.

Para lograr lo anteriormente enunciado la Alta Direccion, en cabeza del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, “debe liderar los procesos de gestion documental formulando estrategias, brindando
herramientas y facilitando los recursos necesarios para la aprobacion y ejecucién de los diferentes
programas del proceso de gestion documental”. Asi mismo, se contara con la activa participacion de
los demas actores contemplados en el articulo séptimo de la Resolucion 029 de 2023.

2. Lineamientos para los Procesos de Gestion Documental

La Gestion Documental en la Alcaldia Municipal de Palmira se rigen por lo indicado en el articulo 22
de la Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republica y el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015,
que enmarca la gestion documental en el concepto de archivo total y los procesos archivisticos de
planeacion, produccidn y/o recepcidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion, encuadrados dentro del ciclo vital del documento
que contempla tres etapas: archivo de gestion, archivo central y archivo histérico.
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Asi mismo, la entidad armoniza su Gestion Documental con la planeacion? y gestion institucional,
integrandola al Sistema de Gestion Documental y Administracion de Archivos — SGDyA como parte
del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI, definiéndola como “el marco de referencia para
la implementacidn de la Politica de Gestion Documental y Administracion de Archivos del MIPG,
presentando aspectos claves y estableciendo el nivel de respuesta para el desarrollo de la funcion
archivistica en la entidad”.

Institucionalmente la Gestion Documental esta en el Mapa de Procesos como un Proceso de Apoyo,
con caracterizacion codigo ADCCP-001, el cual se orienta a la aplicacion de lineamientos archivisticos
de ley para conservar la memoria Institucional en la Alcaldia de Palmira.

En conclusion, el desarrollo del PGD de la Alcaldia Municipal de Palmira esta basado en los 18
principios del proceso de la gestion documental contemplado en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080
de 2015 (planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion,
coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano,
neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacion y los datos); la planeacion estratégica,
especificamente el Plan Institucional de Archivos — PINAR; y las recomendaciones contenidas en el
‘Informe de Diagndstico Integral de Archivos de la Alcaldia Municipal de Palmira” elaborado por el
Archivo General de la Nacion en diciembre de 2021.

En tal sentido, los procesos de gestion documental, en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto
1080 de 2015, son:

21.  Planeacion - PLANEAR
La planeacion documental hace referencia al conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico.

Asi las cosas, luego de analizar la capacidad administrativa, técnica y econdmica de la Alcaldia se
establecieron actividades a ser ejecutadas durante las vigencias 2025 a 2027:

2 la planeacién de la Gestién Documental corresponde al conjunto de actividades encaminadas a la
planeacidn, generacion y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios vy
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental
(Decreto 1080 de 2015).

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP

Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312



La impresion de este documento es una Copia No Controlada

{43

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL ADCPG-001

b7 Ny
g g Version.03
v A
\g g PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 09/06/2025
\] A
55> <cceed Pagina 22 de 58

Alcaldia Municipal
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

3 S o
= ACTIVIDADES PARA B T | 2 Mediano | Largo
o DESARROLLAR 2 S |8
o = [ c
<< = = 3
=2 —

Actualizar Tablas de Retencion

Documental - TRD. X X X e

Actualizar el Cuadro de

Clasificacion Documental - X X X X

CCD.

Elaborar Tablas de Valoracion X X X X X
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2.2, Produccion - HACER

La produccion documental contempla una serie de actividades orientadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente
para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Frente al avance que la entidad presenta en el proceso de Produccion Documental y una vez validada
la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se establecen actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2025 hasta 2027; se detalla en el siguiente cuadro:
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independientemente del medio
de creacion o tipo de soporte.

2.3.  Gestion y tramite - HACER

La gestion y tramite de documentos se entiende como el conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Frente al avance que la entidad presenta en el proceso de gestion y tramite y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y economica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2025 hasta 2027; se detalla en los siguientes cuadros:
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24. Organizacion - HACER

Respecto a la organizacion documental, el Decreto 1080 de 2015 la define como el conjunto de
operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Frente al avance que la entidad presenta en el proceso de organizacién y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y economica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2025 hasta 2027; se detalla en el siguiente cuadro:
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ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo
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ASPECTOS
Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

Capacitar al personal de la
entidad en la organizacién de

. . X X X X X
sus expedientes electronicos e
hibridos.
Emitir lineamientos de X X X X X X

descripcion documental.
2.5. Transferencia - HACER

En lo que respecta a las transferencias, estas se definen como el Conjunto de operaciones adoptadas
por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

En cuanto a los avances de la entidad en lo que respecta a las transferencias, una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2025 hasta 2027; se detallan en el siguiente cuadro:

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

n
(@)
—
(®)
L
o
n
<

Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

< Revisar y, de ser necesario,
“%_J actualizar el procedimiento de
% organizacion y transferencia de
= archivos de gestion.

Preparacio
ndela
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TIPO DE REQUISITO EJECUCION

3 9 Q
= ACTIVIDADES PARA B s | g Mediano | Largo
o DESARROLLAR 2 S |8
(7p] = c c
< S T | 3
=2 —
Aplicar las Tablas de Retencion
Documental - TRD. XXX X X
Elaborar plan de transferencias x X X X

primarias

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

ASPECTOS

o
=
=

©
=
L
=

£
5]
<C

Funcional
Tecnoldgico

Verificar que las unidades
documentales a transferir
cuenten con la correcta
aplicacion de los procesos de
clasificacién,  ordenacion 'y
descripcion.

Verificar que las  series
documentales a transferir estén
debidamente relacionadasenel X X X X
Formato Unico de Inventario
Documental - FUID.

Validacion de la Transferencia

2.6. Disposicion de documentos - HACER

La disposicion de documentos se considera como la “eleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoraciéon documental.
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Frente al avance que la entidad presenta en el proceso de disposicion de documentos y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser
ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2027; se detallan en los siguientes cuadros:

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

ASPECTOS

Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

Eliminar documentos teniendo

en cuenta el aprovechamiento

de los residuos y su deshecho =~ X X X X X
seguro de acuerdo con el tipo

de soporte de los mismos.

Directrices
Generales

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

ASPECTOS

Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

Verificar el cumplimiento del
- procedimiento establecido en
‘Blas TRD en cuanto a la
LCN: seleccion.

'S Aplicar el procedimiento de
digitalizacién establecido en X X X X X

cumplimiento de la normativa.

Conservacion Total,
Seleccion y
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TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

ASPECTOS
Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

Elaborar el procedimiento de

eliminacion documental

conforme a la normatividad X = X X X
archivistica y las necesidades y

caracteristicas de la entidad.

Garantizar que durante el

proceso de eliminaciéon de

documentos no se pueda

recuperar informacion de los X = X X X X X
contenidos para mitigar el

riesgo de acceso a datos

confidenciales o privilegiados.

Eliminacion

2.7.  Preservacion a largo plazo - HACER

La preservacion a largo plazo son el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o0 almacenamiento.

Frente al avance que la entidad presenta en el proceso de preservacion a largo plazo y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser
ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2027; se detallan en los siguientes cuadros:
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TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

ASPECTOS
Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

Formular, aprobar y aplicar el

o |

S .

© .5 Sistema  Integrado  de

£ € , Conservacion - SIC (Planes de

=52 y ( X X X X X X
o @ 9 Conservacion Documental 'y

= (@]  r .

£ O Preservacion Digital a Largo

»n 3

Plazo).

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

ASPECTOS
Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

Establecer mesas de trabajo

con la Direccion de TlyC afin de

garantizar la implementacion

del Manual de Politcas de X X X X X
Seguridad Informatica y con él,

garantizar la seguridad de la

informacién de la entidad.

Seguridad de la
Informacién

2.8.  Valoracion documental - HACER

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).
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Frente al avance que la entidad presenta en el proceso de valoracion documental y una vez validada
la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2025 hasta 2027; se detallan en el siguiente cuadro:

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA Mediano | Largo

DESARROLLAR

ASPECTOS
Funcional
Tecnoldgico

Administrativo

Culminar el proceso de
elaboracion de las TRD

aprobandolas, buscando su X X X X X
convalidacion e
implementandolas.

Elaborar las Tablas de
Valoracion Documental — TVD,

aprobarlas, buscar a X X X X X
convalidacion e

implementarlas.

Identificar documentos

correspondientes a archivos de
derechos humanos en
cumplimiento de lo establecido
en el “Protocolo de gestion
documental de los archivos
referidos a las graves y
manifiestas violaciones a los

Directrices Generales

La impresion de este documento es una Copia No Controlada

derechos humanos, e X X X X 2 S &
infracciones al derecho
internacional humanitario,

ocurridas con ocasion del
conflicto armado interno” del
Centro Nacional de Memoria
Histdrica y el Archivo General
de la Nacion — AGN.
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TIPO DE REQUISITO EJECUCION

3 S -
= ACTIVIDADES PARA B s | g Mediano | Largo
el DESARROLLAR 3 = | =
(7p) = c c
< S z |
=2 —
Elaborar el Banco
Terminologico de tipos, seriesy X X X X X

subseries documentales.

3. Fases de implementacion

La Administracién Central del Municipio de Palmira, por medio del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, tiene la responsabilidad de aprobar a corto, mediano y largo plazo, la implementacion
del Programa de Gestion Documental, determinado por las fases de ejecucion, seguimiento y mejora,
las cuales deben incluirse dentro de las politicas institucionales.

Asi mismo, se debe establecer la coordinacion entre el Proceso de Gestion Documental y el Proceso
de Evaluacion y Mejora con el propdsito de llevar a cabo la implementacion y seguimiento del PGD.
Lo anterior dado que la implementacion debe estar bajo la responsabilidad del area de archivo de la
entidad en coordinacion con la oficina de control interno3.

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual: implementacién de un programa de gestién documental —
PGD. Bogota D.C: Archivo General de la Nacién; Pag. 34
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{’/ Ejecucion \\
|| ]
W PGD.
/ \\’ y
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y \ / \
/' Elaboracién \e S | Seguimiento
\ 11 i?
/ '\ PGD | / \ PGD
4 = \
< \ K

) g —

llustracion 1: Fase de implementacion: elaboracion, ejecucion, sequimiento y mejora.

En tal sentido, la implementacién del PGD requiere tener presente una serie de pasos secuenciales

que garanticen el correcto funcionamiento del Proceso de Gestion Documental desde el punto de vista
del Programa, asi:

PROCESOS DE

Elaboracion:

e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Ejecucion:

e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Seguimiento:
Planeacion e Oficina de Control Interno
o Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
o Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Mejora:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Produccion Elaboracién:
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Gestion y tramite

Organizacion
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e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Ejecucion:

e Despacho del Alcalde

e Secretarias

e Subsecretarias

e Direcciones

¢ Oficina de Control Interno

Seguimiento:
e Oficina de Control Interno

e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Mejora:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Elaboracion:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

e Direccién de TlyC
Ejecucion:

o Despacho del Alcalde

e Secretarias

e Subsecretarias

e Direcciones

¢ Oficina de Control Interno

Seguimiento:
e Oficina de Control Interno
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Mejora:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Elaboracion:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Ejecucion:
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PROCESOS DE

e Despacho del Alcalde

e Secretarias

o Subsecretarias

o Direcciones

¢ Oficina de Control Interno

Seguimiento:
e Oficina de Control Interno
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Mejora:

e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Elaboracién:

e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Ejecucion:
e Despacho del Alcalde
e Secretarias
o Subsecretarias
o Direcciones

Transferencia
e Oficina de Control Interno
Seguimiento:
o Oficina de Control Interno
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Mejora:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Elaboracion:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Disposicion de Ejecucion:
documentos e Secretaria General - Proceso de Gestién Documental

Seguimiento:
e Oficina de Control Interno
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Preservacion a largo
plazo

Valoracion
documental
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e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Mejora:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Elaboracion:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

e Direccion de TlyC

Ejecucion:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
o Direccion de TlyC

Seguimiento:
e Oficina de Control Interno
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Mejora:

e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Elaboracién:

e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Ejecucion:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
Seguimiento:

e Oficina de Control Interno
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Mejora:
e Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

Tabla 4: Procesos y responsables en la fase de implementacion

En resumen las fases de implementacion se desarrollaran a partir de:

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co

Linea de Atencion: 602 8912312

ADCPG-001
Version.03
09/06/2025

Pagina 40 de 58

PROCESOS DE



««(««&g

<

rZ4
v
v
\
v
N
v
v
V .
v

v
\5»»>««<¢’
Alcaldia Municipal
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

/

* Socializacion del PGD con

enlaces del SIGI de
GestiénDocumental.

* Acompafiamiento en la

resolucion de dudas sobre

la aplicacion del
instrumento.
* Ejecucion de Actividades
Planeadas.

N

Ejecucion

N

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

* Revision de las actividades
planeadas S las
ejecutadas.

* Ejecucién de la segunda
linea de defensa mediante
actividades de lista de
chequeo.

' Auditorias Internas.

"l Seguimiento

J

4. Programas especificos
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* Analisis del Diagnostico
Integral de Archivos.

* Resultados de los
seguimientos de la
segunda linea de defensa.
* Resultados de auditorias
internas realizadas.

El Programa de Gestion Documental en el Alcaldia se complementa con el disefio, implementacion y
evaluacion de los programas especificos, enmarcando asi la gestion de la informacién de la entidad
con base en el desarrollo de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo, de evaluacién y mejora.

Para el desarrollo de cada uno de los Programas Especificos se tendran en cuenta los elementos
siguientes: un propdsito, objetivos, beneficios, alcance, justificacion y actividades a desarrollar; por lo
anterior, se estructuraran y desarrollaran entre la vigencia 2025 al 2027 teniendo en cuenta la ficha de
implementacion programas especificos del PGD que definira tiempos para la elaboracién, ejecucion,
seguimiento y mejora para cada uno.

41.  Programa de normalizacién de formas y formularios - HACER

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos independientemente de su
soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el proposito de crear las formas,
formatos y formularios, denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer:

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533
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tradicion documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion,
clasificacion y descripcion de los documentos.

Propésito

A mediano plazo la Administracion Central del Municipal de Palmira debe establecer la estructura de
los documentos electronicos de archivo en cuanto a la estructura de contenido y de administracion;
para el contenido debe tener en cuenta los aspectos descriptivos, conceptuales, de relacion y control
de acceso; y para la estructura administrativa la trazabilidad, conservacion, firma, copia y digitalizacion
en caso de ser necesario para expedientes hibridos.

La normalizacién debe cumplir con las condiciones del documento electrénico de archivo y expediente
electrénico de archivo. Los formularios a utilizar para la gestion en la entidad deben estar identificados,
relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos de cada dependencia y registrados en
el Sistema Integrado de Gestidn Institucional — SIGI.

Objetivo

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos de forma unificada,
controlada y actualizada, independientemente del formato en el que han sido creados, mediante un
método sistematico para la elaboracion (edicidn, revision, aprobacion), manejo (distribucion,
modificacion) y control de los documentos, con el fin de prevenir el uso no intencionado de documentos
obsoletos en la entidad, cumpliendo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion
Institucional — SIGI.

Beneficios

e Estandarizar, racionalizar y controlar la creacion y uso de formas y formularios en la entidad,
independiente de su formato.

e Generacion de cultura para la gestion de informacion y de documentos aplicada a las formas
y formularios generados por la misma entidad o que sean de origen externo.

Alcance

El Programa aplica a todas las formas y formularios, en cualquier formato, con el fin de estandarizarlos,
racionalizar su uso y controlarlos en el desarrollo de las funciones de la entidad, los cuales son parte
funcional y estructural del Proceso de Gestion Documental y del Sistema Integrado de Gestion
Institucional — SIGI.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533
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Justificacion

El Programa de normalizacion de formas y formularios es necesario para complementar la eficiencia
administrativa, la actualizacion y uso de las tecnologias de informacion en la entidad, implementando
modelos de gestién documental electronicos.

Actividades a realizar

EJECUCION
ACTIVIDADES RESPONSABLE | ENTREGABLE Mslt:jgo
(2026)

. ., . Secretaria
Realizar  diagnostico

. General -

sobre la produccion de Informe de

. Proceso de . X
formas y formularios . diagndstico
o Gestion
fisicos.

Documental

Identificar los sistemas
de informacién en la
entidad con el fin de
evaluar y analizar las
caracteristicas de los
formatos establecidos
en cada uno Yy e Secretaria Comunicaciones
determinar las General - oficiales ylo
necesidades de formas Proceso de Informe de X
y formularios Gestion identificacion de
electronicos para ser Documental formas y

incorporados en los e Direccion TlyC formularios
diferentes  sistemas

teniendo en cuenta las

caracteristicas

archivisticas para la

validaciéon, ajuste o

eliminacion.
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4.2.  Programa de documentos vitales o esenciales - HACER

Este programa comprende la identificacion, evaluacién, seleccion, proteccidn, preservacion y
recuperacion de los documentos de la Administracion Central del Municipio de Palmira para:

e Asegurar el funcionamiento de la entidad.

e Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia.

e Evidenciar las obligaciones legales y financieras.

o Ladefensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacion
haga parte del fondo documental administrativo de la entidad.

Propésito

Implementar a mediano plazo, las directrices para proteger y conservar los documentos que contienen
informacion vital del cumplimiento de las funciones de la entidad y garanticen la continuidad de la
gestion institucional.

Objetivo

Desarrollar acciones orientadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales o
esenciales de la Administracion Central del Municipio de Palmira con el fin de evitar la pérdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar un plan de contingencia frente a la
informacion que contiene dicha documentacion.

Beneficios

e Contar con la informacién permanentemente para garantizar la gestion de la entidad, asi como
el acceso a la misma por parte de los ciudadanos y entes de control.

e Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacién de la informacion y
documentacion.

Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electronico identificados como vitales y que
por su naturaleza permiten o no la continuidad de la gestion de la entidad.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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La Administracion Central del Municipio de Palmira en su ejercicio publico tiene la responsabilidad de
garantizar la conservacion de la informacion y los documentos producidos para la continuidad de sus
funciones, frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su gestion por lo que es necesaria la identificacion
y proteccion de aquellos documentos que, por sus caracteristicas, sean considerados indispensables

para el desarrollo de sus funciones y la consulta de los ciudadanos y los entes de control.

Lo anterior implica que se disefien actividades y se asignen responsabilidades que permitan regular
la identificacion y la proteccion necesaria para las agrupaciones documentales identificadas como

vitales o esenciales.

Actividades a realizar

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

EJECUCION

Identificar documentos
vitales y esenciales en
la entidad con base en
las TRD.

Realizar  diagnéstico
de las amenazas y
riesgos de los
documentos vitales y
esenciales de la
entidad.

Emitir lineamientos
para la conservacion
de los documentos

identificados como
vitales o esenciales.

Secretaria
General -
Proceso de
Gestion
Documental

Secretaria
General - Proceso
de Gestion
Documental

Secretaria
General - Proceso
de Gestion
Documental

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533
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Matriz de
identificacién de
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Informe de
diagnéstico
Protocolo 0
manual
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4.3.  Programa de gestion de documentos electrénicos - HACER

Este programa esta orientado al disefio, la implementacién y el seguimiento de estrategias para
gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electronico junto con los procesos de gestion
documental.

Propésito

Implementar a largo plazo el uso incremental de los documentos electronicos, dentro de la gestion de
la Administracion central del Municipio de Palmira, garantizando que estos cumplan con las
condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del Proceso de Gestion
Documental.

Objetivo

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio, administracion,
almacenamiento, consulta, proteccidn y conservacion de los documentos electronicos de archivo de
la entidad y su interrelacion con los documentos en otros formatos para la conformacion de los
expedientes.

Beneficios
Entre otros, se establecen los siguientes:

e Dar cumplimiento a la politica cero papel.

o Facilitar la administracion de los procesos a través de la automatizacion.

e Reduccidn en impresion de documentos pues las tareas de revision, aprobacion, firma son
desplazadas a un entorno electrénico.

e Disminucion de costos asociados al almacenamiento fisico, a la impresion de copias y a los
insumos que de ellas se derivan.

¢ Reduccion de tiempo de consultas y tareas de archivo.

e Permite monitorizar y controlar el flujo de los procesos para detectar problemas presentados
durante su gestion.

Alcance

Involucra todos los procesos y procedimientos y dependencias de la entidad que en el ejercicio de sus
funciones generen o reciban documentos electrénicos de archivo.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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Justificacion

La entidad, dando cumplimiento a la estrategia de Gobierno En Linea debe implementar un Programa
de Gestion Documental que incluya la gestién de la informacion electrénica en el desarrollo de sus
actividades y mejorar la calidad de sus servicios al ciudadano.

Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y tecnoldgicos para los Sistemas de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA y se deberan tener en cuenta lo
establecido en las Leyes 594 de 2000, 1712 de 2014 y 1437 de 2011, los desarrollos a nivel de
Acuerdos y Guias expedidos por el Archivo General de la Nacion, las guias del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, los estandares de las Normas Técnicas
Colombianas, Normas ISO y demas normas que las modifiquen y adicionen.

Actividades a realizar

EJECUCION

ACTIVIDADES RESPONSABLE ENTREGABLE

Mediano
Plazo
(2026)

e Secretaria

Implementar la General -
infraestructura Proceso de Informe de X
tecnolégica 'y de Gestion diagnéstico
comunicaciones Documental
e Direccion TlyC
|dentificar las
tipologias e Secretaria
General - Informe de
documentales andlisis de
electronicas que Proceso de oroduccion X
produce y tramita la Gestion documental
repositorios.
Actualizar la tabla de e Secretaria
Tabla de control

control de acceso de la General - X

. de acceso
entidad Proceso de

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312



TN

g : ~ g Version.03
v v

VB v PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 00/06/2025
] -
Alcai:ia> ;:::ipal Pagina 48 de 58

de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

EJECUCION
ACTIVIDADES RESPONSABLE | ENTREGABLE Mglda':;“’
(2026)

Gestion
Documental

e Secretaria

o General -
Definicion del esquema Proceso de Esquema de X
de metadatos Gestion metadatos
Documental

4.4.  Programa de archivos desconcentrados - HACER

Este programa especifico establece mecanismos para la administracion de los depdsitos destinados
para la conservacion de los archivos de gestion.

Propésito

El programa de archivos desconcentrados estard orientado a la administracion desarrollada, a los
archivos ubicados en las diferentes dependencias de la Administracién Central del Municipio de
Palmira y de su archivo central, estableciendo la administracién, custodia, mantenimiento integral y su
seguridad en todo el ciclo vital de los documentos.

Objetivo

Establecer mecanismos de administracion integral tendientes a controlar e integrar de manera activa
al Proceso de Gestion Documental los documentos que reposan en archivos desconcentrados de la
entidad, es decir, depositos de archivo administrados por las diferentes dependencias y de para la
custodia de documentos.

Beneficios

e Normalizacion de condiciones para la administracion, control y seguimiento sobre los
documentos en los archivos de gestion de las dependencias de la Administracion Central del
Municipio de Palmira.

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP

Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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¢ Unificacion de criterios técnicos y normativos, a través de un equipo especializado, aplicados
a la organizacion, administracion, preservacion de los archivos de gestion y archivo central.

Alcance

Aplica a los archivos de gestion de todas las dependencias de la Administracion Central del Municipio
de Palmira y al archivo central como responsable de la conservacion de los documentos.

Justificacion

En virtud del Decreto Municipal 213 de 2016, le corresponde a la Secretaria General implementar
acciones tendientes a la conservacion de los archivos de la entidad, aplicando los criterios técnicos y
normativos, para lo cual se considera favorable que desde la administracion hasta la disposicion final
sea desarrollada por un equipo de trabajo especializado; que cumpla los estandares minimos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Revisadas las alternativas existentes para la administracion de los archivos, se observan las
siguientes:

e Desconcentrados: Corresponde a la administracion en las dependencias con el equipo de
trabajo que cuentan y organizados los archivos con los criterios que cada persona considera
sin tener en cuenta las instrucciones impartidas desde Secretaria General.

o Descentralizados con control central: Corresponde a la tercerizacion de la administracion
de los archivos, su ubicacion esta en depositos externos y el control de la tercerizacion lo tiene
la Secretaria General.

¢ Centralizado: Consiste en que los archivos estén ubicados en un solo espacio y siguiendo de
manera estricta los parametros establecidos por Secretaria General.

Actividades a realizar

EJECUCION
ACTIVIDADES RESPONSABLE | ENTREGABLE M:E;ggo
(2026)

Identificar los archivos

de gestion

desconcentrados 'y

programar inspeccion
Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312

* Secretaria Cronograma de
General - X

inspeccion
Proceso de P
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ACTIVIDADES RESPONSABLE ENTREGABLE

de las condiciones de
conservacion.

Elaborar e
implementar el
cronograma de
transferencias
documentales
primarias.

Realizar inspeccién del
cumplimiento de los
lineamientos de
organizacion
documental de los
archivos
desconcentrados.
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Gestion
Documental

Secretaria
General -
Proceso de
Gestidn
Documental

Secretaria
General -
Proceso de
Gestion
Documental

4.5.  Programa de reprografia - HACER

Cronograma de
transferencias
primarias

Informe de
inspeccion
Notas internas

Version.03
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EJECUCION

Mediano
Plazo
(2026)

El programa especifico de reprografia comprende la formulacion de estrategias y requerimientos para
la aplicacion de las técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del
producto en el marco de la produccién documental del fondo administrativo de la entidad.

Propésito

El programa de reprografia esta orientado a la aplicacién de tecnologia en la reproduccion de los
documentos y preservacion de los mismos con fines de gestion, consulta y conservacion de los
archivos que ameriten tal tratamiento.

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co

Linea de Atencion: 602 8912312



ey PROCESO: GESTION DOCUMENTAL ADCPG-001
§§ Version.03
\] 8 Vv

VR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 09/0612025
v v

M Y |
lcadia Manicpa Pagina 51 de 58

de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Objetivo

Establecer estrategias encaminadas a controlar el proceso reprografico durante el ciclo vital del
documento en las diferentes dependencias de la Administracion Central del Municipio de Palmira con
fines de gestion, consulta y conservacion.

Beneficios

o Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por sus caracteristicas de deterioro
fisico o bioldgico ameriten un tratamiento especial.

¢ Implementar, para la conservacion de los documentos en diferentes soportes, las técnicas de
reprografia de conformidad con lo indicado en las Tablas de Retencion Documental.

o Aplicar las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacion para los procedimientos
de reprografia necesarios en la Entidad.

Alcance

Aplica a todos los documentos fisicos, electronicos y digitales de la Administracién Central del
Municipio de Palmira identificados en las Tablas de Retencion Documental con el fin de garantizar su
consulta y conservacion.

Justificacion

La Alcaldia Municipal de Palmira, en cumplimiento de la Directiva Presidencial 02 de 2012, debe
disponer de los recursos necesarios para el manejo y la administracion de los documentos electrénicos
y digitales, para el presente programa, como un medio de presentacion y reprografia para los archivos
de gestion. Asi mismo, se debe dar cumplimiento a lo definido en las Tablas de Retencién Documental
como disposicion final de los documentos para la conservacion de los archivos histéricos.

Las anteriores disposiciones redundaran en el manejo documental y la consulta de los documentos
electrénicos y digitales y en la conformacion de los expedientes electrénicos, hibridos y en papel,
lineamientos especificos establecidos dentro del Programa de Gestion Documental de la
Administracion Central del Municipio de Palmira.

Actividades a realizar

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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ACTIVIDADES RESPONSABLE ENTREGABLE

Definir los requisitos
técnicos, financieros y

tecnolégicos para
implementar la
digitalizacion
certificada.

Realizar mesas de
trabajo con la Direccién
de TlyC para elaborary
definir el Plan de
Preservacion
Documental a Largo
Plazo y sus
lineamientos.
Digitalizar la
documentacion
producto de las
transferencias

primarias de acuerdo
con la establecido en
las Tablas de
Retencion Documental

Digitalizar los
documentos

identificados como
vitales o esenciales del

Archivo Central

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Secretaria
General - Proceso
de Gestion
Documental

Secretaria
General - Proceso
de Gestion
Documental
Direccion de TlyC

Secretaria
General - Proceso
de Gestion
Documental

Secretaria
General - Proceso
de Gestion
Documental
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Matriz de
requisitos

Plan de
Preservacion

Digital a Largo
Plazo

Documentos
digitalizados

Documentos
vitales 0
esenciales
digitalizados
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Mediano
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(2026)
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4.6. Plan institucional de capacitacion - HACER

En lo referido al Plan Institucional de Capacitacion desarrollado por la Subsecretaria de Talento
Humano, debera enmarcarse de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion, como quiera que el manejo de archivo es considerado por este como
un conocimiento especifico con el que ‘el servidor publico puede operar sistemas, métodos,
tecnologias de la informacion, técnicas, instrumentos y herramientas para contribuir a la gestion
publica [...]

Propésito

Generar, a mediano plazo, en el recurso humano de la entidad la apropiacién de los conceptos
técnicos y normativos relacionados con el quehacer archivistico, descubriendo las habilidades y
aptitudes para la aplicacion de estos, en el desarrollo de sus funciones u obligaciones y buscar el
cambio de actitud frente a los archivos para verlo como una técnica de organizacion documental.

Objetivo

Formar al recurso humano de la Administracion Central del Municipio de Palmira en conceptos basicos
de la Ley 594 de 2000, decretos, acuerdos y normas técnicas reglamentarios de la funcion archivistica
y las tecnologias de la informacién.

Beneficios

e Conocimiento y comprension de las funciones archivisticas y sus beneficios.

e Aplicabilidad de los conceptos archivisticos durante las fases de produccion, gestion y tramite,
organizacion y transferencia documental.

¢ Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo humano asignado al proceso de Gestion
Documental de la entidad.

e Sensibilizar al personal de la entidad sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electronicos y su preservacion a largo plazo.

e Cumplimiento de las condiciones técnicas y juridicas en la administracion de los archivos de
la Administracion Municipal.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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Alcance

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ADCPG-001
Version.03
09/06/2025

Pagina 54 de 58

Funcionarios del Proceso de Gestion Documental y servidores publicos de las diferentes
dependencias de la Administracion Central del Municipio de Palmira capacitados en las diferentes
normas y técnicas archivisticas.

Justificacion

Generar al interior de la Administracion Central del Municipio de Palmira la cultura archivistica y la
importancia de la gestion de la informacién y los documentos, como soporte de las actividades
asignadas a la entidad, generando las habilidades y competencias necesarias que permitan garantizar
la conservacion y preservacion de estos para la consulta de los usuarios y como fuente para la historia.

Actividades a realizar

EJECUCION

RESPONSABLE ENTREGABLE

ACTIVIDADES
Solicitar a la
Subsecretaria de

Talento Humano la
inclusién en el Plan
Institucional de
Capacitaciones, el
tema de  gestion
documental

especialmente en las

jornadas de
induccién/reinduccién.
Los temas de
permanente

sensibilizacion y
capacitacion  seran:
creacion de
expedientes,

organizacion de

Secretaria
General - Proceso

de Gestion X

Documental

Secretaria
General - Proceso

de Gestion X

Documental
Direccion de TIC

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
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EJECUCION
ACTIVIDADES RESPONSABLE | ENTREGABLE Mgfa':go
(2026)

archivos  fisicos
electronicos, mventano
documental en los

archivos,
transferencias
primarias, uso vy
funcionalidad del

sistema de informacion
SISDOC, sin que estos
sean los Unicos a
tratar, pues se pueden
incluir  nuevos  de
acuerdo a las
necesidades

identificadas 'y la
oportunidad en el
desarrollo  de las

capacidades y
competencias de los
servidores.

4.7.  Programa de auditoria y control - VERIFICAR

El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestion documental de la
Administracion Central del Municipio de Palmira a través de acciones de evaluacion y control.

Propésito

Generar, a mediano plazo, la cultura del autocontrol en la administracion de los archivos y la
produccion documental aplicando los estandares de calidad, identificando procesos, procedimientos,

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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indicadores y mapa de riesgos para la evaluacion y control del Proceso de Gestion Documental, como
apoyo a la gestion de la entidad.

Objetivo

Evaluar el cumplimiento de las actividades descritas en el Programa de Gestion Documental de la
entidad, como en los demés programas especificos, para contribuir con la mejora continua del proceso.

Beneficios

e Determinar los puntos de control que permitan minimizar el riesgo.

e Generar en los servidores la cultura del autocontrol.

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion documental.

e Evaluar permanentemente el Proceso de Gestion Documental, generando posibles
alternativas de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la gestion documental.

o Utilizacion de los registros indicados en los Procesos de la entidad establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion Institucional - SIG.

e Proteger la documentacién como evidencia fundamental de los procesos institucionales e
insumo para la toma de decisiones.

e Dar cumplimiento al marco normativo archivistico que resulta de obligatorio cumplimiento para
la entidad.

Alcance

Evaluar el grado de cumplimiento de la normativa archivistica a la totalidad de las dependencias de la
entidad.

Justificacion

El ejercicio del control interno le permite a la Administracion Central del Municipio de Palmira verificar
el estado de un plan, programa, actividad o tarea en un momento determinado, identificando su
conformidad, grado de avance o de cumplimiento, emitiendo recomendaciones e identificando
oportunidades de mejora que permitan detectar las desviaciones que se identifiquen y que puedan
afectar la efectividad del sistema.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del sistema es de los secretarios,
subsecretarios, directores, y jefes de oficina quienes son responsables de la gestion y administracion
de los diferentes procesos al interior de sus areas y por consecuencia, deben asegurarse de que se
tengan establecidos los procedimientos aplicables.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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Actividades a realizar

EJECUCION
ACTIVIDADES RESPONSABLE | ENTREGABLE Mslda':;w
(2026)

Requerir a la Oficina de

Secretaria Comunicaciones
Control  Interno  la
. - General - Proceso  oficiales y/o acta
integracion dentro del -, 9
. de Gestion  de reunion
programa de auditoria
Documental

la  evaluacion  del
proceso de gestion
documental

Realizar actividades de

Oficina de Control
Interno

Programa  de
auditorias

Secretaria
autoevaluacion y General - Proceso ~ Informes de
autocontrol en el de Gestion autoevaluacion o
Proceso de Gestion Documental seguimiento
Documental
Generar acciones Todos los
correctivas o de procesos de la Plan de
mejora conforme los entidad que mejoramiento
resultados de las apliquen

auditorias

5. Armonizacion con los Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad - ACTUAR

La Administracién Central del Municipio de Palmira establece en el Proceso de Gestion Documental
la aplicacién de la politica de eficiencia administrativa del Estado colombiano, establecido en el modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso
de recursos (Cero Papel), racionalizacién de tramites, modernizacion institucional y gestion de
tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el PGD de la Alcaldia Municipal desarrollara los programas y proyectos de manera
articulada con Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI de la entidad, es decir, con:

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Codigo Postal 763533
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e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, que incluye atributos del Sistema de

Gestion Calidad.

o Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.
e Sistema de Control Interno.
e Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
o Sistema de Gestion Ambiental.

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y
satisfaccion de la comunidad. La Administracion Central del Municipio de Palmira determinara en el
plan estratégico institucional y los planes de accién anual, contemplados en el Decreto 612 de 2018,
las actividades que garanticen la efectividad de la armonizacion del PGD con los sistemas de gestion.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version Identificacion del Cambio version
Inicial Final
09/08/2018 N/A Creacion del instructivo 01
Se actualiza estructura general del documento y se
24106/2021 01 . actugllzan Ias'a'ctlwdades de afzuerdo con los 02
lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacién
Se actualiza estructura general del documento y se
9/06/2025 02 . actugllzan Ias'a'ctlwdades de afzuerdo con los 03
lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacién
7. CONTROL DE REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre:  Jimena Hurtado | Nombre: Paola Duran Nombre:  Grace Vélez Millan
_ Técnico _ Profesional . :
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