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INTRODUCCION

Para la elaboracion y aplicacion de los instrumentos archivisticos en las entidades de
publicas, se desarroll6 una normatividad colombiana en materia de archivos bastante
amplia, la cual busca garantizar principalmente el acceso a la informacion por parte
de los ciudadanos, asi como salvaguardar el patrimonio documental de la Nacion y
conservar la historia institucional de una organizacion. Para responder a tal
necesidad, el Archivo General de la Nacion emitié la Ley 594 de 2000, Ley General
de Archivos, la cual regula en su titulo V, Articulo 21: Programas de Gestion
Documental. “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”, que junto con
los acuerdos reglamentarios a dicha ley y la demas normatividad vigente de la entidad
se puedan lograr los objetivos documentales buscando una adecuada articulacion de
sus sistemas de gestién aprovechando la gran cantidad de normas en materia de

archivo.

Por ende, La Alcaldia Municipal de Remedios, elaboré el Programa de Gestion
Documental-PGD, Con base en el Diagndéstico Integral de Archivos-DIA elaborado a
partir de las encuestas realizadas a cada dependencia. En él, se describen los
procesos que conforman la gestion documental (Planeacién, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion
a Largo Plazo y Valoracion); los programas especificos y ademas, se cumple con
aspectos y requisitos normativos, administrativos, economicos Yy tecnologicos,
requeridos en el Manual de Implementacion del PGD del Archivo General de la

Nacion.
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Lo anterior, con el fin de desarrollar actividades tendientes a la planificacién, manejo y

organizacién de la documentacion producida y recibida en la Alcaldia desde su origen hasta

su disposicidn final, con miras hacia su conservacion y preservacion.
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BENEFICIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Identificar la informacidn producida y recibida en la Alcaldia de Remedios teniendo

como base las actividades diarias en el desarrollo de sus funciones.

Controlar y nivelar la gestion administrativa en la Alcaldia.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos garantizando el

acceso a la informacion publica.

Contribuir con la aplicacion de buenas practicas y de procedimientos en materia de

gestion documental.

Normalizar y estandarizar los procesos y procedimientos archivisticos de acuerdo a lo

establecido en el Manual de implementacion del PGD.

Generar una cultura archivistica entre los funcionarios de la Alcaldia.

Contar con los lineamientos y politicas archivisticas para la gestion de la informacidn

en cualquier medio y soporte que se genere.
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1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

Durante las diferentes administraciones en la Alcaldia de Remedios se han
identificado varios acontecimientos en su contra los cuales causaron gran pérdida de
informacion afectando la correcta gestion e identificacion de los cambios

administrativos e historicos del Municipio, tales como:

1) El atentado que sufrié el Comando de Policia en enero de 1972 por parte del ELN,
en donde se perdieron algunos documentos. Segun informacion de dofia Dora
Echeverri, funcionaria de la Alcaldia, el Comando y los calabozos estaban en el tercer
piso de lo que hoy es la Alcaldia y ahi estaban custodiados varios de los documentos
producidos por la entidad.

2) Segun informacion suministrada por el sefior Gilberto Soto Vasquez, Auxiliar
administrativo, encargado del Almacén, y quien fue durante 8 afios el encargado del
archivo de la Alcaldia, en el afio de 1988, el alcalde electo Alfredo Gémez Doria,
perteneciente al partido de la UP, tomé la decision unilateral, de contratar un carro
particular (volgueta) para que cargaran en este las cajas del archivo, que se
encontraban bajo custodia del mismo, pero sin ningun criterio de ordenacion o
descripcion, y se las llevan a incinerar. De esto entonces, no hay un acta de
eliminacion, ni registro de los inventarios documentales, pues no fueron elaborados
en su momento. Esta misma versién fue dicha por la secretaria del Concejo,

Guillermina Escobar, y Dora Echeverri, funcionaria de la Alcaldia.

En esta decision se pierde gran parte de la informacion de la Alcaldia del afio 1988

hacia atras.
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3) De acuerdo con la secretaria del Concejo Municipal, sefiora Guillermina Escobar,
a principios de los afios noventa, los documentos estaban custodiados en el tercer
piso del edificio de la Alcaldia, al lado de la Inspeccion de policia y los calabozos, y

los documentos se mojaron, porgue el techo estaba deteriorado.

1.1. Misidn
Servir al pueblo remediano a través del cumplimiento de los mandatos
constitucionales y legales, con criterios de equidad y subsidiariedad para la
construccion de la paz y la convivencia, apropiacion de las condiciones y
potencialidades de desarrollo del territorio para todos y todas desde el reconocimiento

de la dignidad de las personas y en armonia con la naturaleza.

1.2. Vision
En el afio 2028 Remedios sera eje de conexion regional (Magdalena Medio y la Costa
Atlantica) con un talento humano saludable y educado, consciente del cuidado de los
recursos naturales y con una economia basada en la agroindustria limpia, la
agroforesteria y la produccion aurifera, de manera ambientalmente sostenible,
socialmente justa y econémicamente rentable. Una comunidad con elevados niveles
de participacion y control ciudadano sobre los bienes publicos y su gestion
transparente; apropiada de la riqueza de su diversidad étnico cultural, su identidad e

historia como territorio aurifero, desde donde construyen lazos de solidaridad y paz.

1.3. La Gestion Documental en la Alcaldia Municipal de Remedios
La Alcaldia de Remedios al ser entidad publica debe acogerse a la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de
Cultura de Colombia, especificamente en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos

archivisticos para la gestion documental qué son los siguientes:
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a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD)

c) El Programa de Gestién Documental (PGD)

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

e) El Inventario Documental

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones de

las unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

En cuanto a los instrumentos archivisticos mencionados anteriormente, se encontrd

gue se elaboraron las Tablas de Retencién en el afio 2012, sin embargo, se hizo la

validacion en la base de datos del Consejo Territorial de Archivos y alli se evidencio

gue las TRD no fueron aprobadas, por lo que no se tuvieron en cuenta en los

diferentes archivos de gestidén de la Alcaldia; Por lo cual, mediante el Contrato No.

462 de 2019, se esta llevando a cabo el proceso de elaboracion de los sigu

instrumentos:

e El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

e La Tabla de Retencion Documental (TRD)

e Tablas de Valoracion Documental (TVD)

e El Programa de Gestién Documental (PGD)

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)
e El Inventario Documental de fondo acumulado

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

ientes
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Actualmente, el personal destinado a las labores cotidianas del archivo consta de:

e Auxiliar Administrativo Vinculado en Provisionalidad (Actualmente cursando
una Técnica en Archivistica)
e Contratista

e Aprendiz

1.4. Estructura organizacional

La Alcaldia Municipal de Remedios esta conformada por 8 Secretarias segun Decreto
073 del 10 de junio de 2019, por tanto, con el Propdsito de identificar los documentos
producidos en las diferentes oficinas, y teniendo en cuenta la estructura organico-
funcional de la misma, y en concordancia con lo establecido en la Circular No. 03 del
7 de julio de 2018, se elabord la codificacion que identifica las dependencias. Ademas
se recogen las consideraciones de la estructura descrita en "la cartilla de clasificacion

documental" del Archivo General de la Nacion:

Listado de Dependencias Codificadas

NOMBRE DEPENDENCIA cODIGO
ALCALDIA 100
DIRECCION DE CONTROL INTERNO 101

SECRETARIA DE GOBIERNO Y SERVICIOS 110
ADMINISTRATIVOS

INSPECCION DE POLICIA Y TRANSITO 111

COMISARIA DE FAMILIA 112
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NOMBRE DEPENDENCIA CcODIGO
SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO 120
TERRITORIAL
SECRETARIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL 130
SECRETARIA DE HACIENDA 140
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y AGROPECUARIO 150
SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE 160
SECRETARIA DE MINAS Y MEDIO AMBIENTE 170
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2. ASPECTOS GENERALES

2.1. Objetivo general

Elaborar el Programa de Gestion Documental-PGD, Con base en el Diagndstico
Integral de Archivos-DIA, realizado en la Alcaldia Municipal de Remedios, en el que
se describen los procesos archivisticos (Planeacion, Produccion, Gestidon y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a Largo
Plazo y Valoracion); con el fin de desarrollar actividades encaminadas a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion desde su origen hasta su

disposicion final, con miras hacia su conservacion y preservacion.

2.1.1. Objetivos especificos

e Identificar la situacién actual en materia de gestion documental en la Alcaldia
Municipal de Remedios, con base en la informacion obtenida a través del
Diagnostico Integral de Archivos.

e Formular la politica institucional de gestion documental en la Alcaldia, con el
fin de dar cumplimiento a la normatividad archivistica nacional.

e Definir los lineamientos en materia de gestibn documental, garantizando el
tramite y la gestion de los documentos durante su ciclo vital.

e Desarrollar actividades encaminadas a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida, enviada y recibida en la Alcaldia, desde su
origen hasta su disposicién final, con miras hacia su conservacion y

preservacion.
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2.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental-PGD, en la Alcaldia Municipal de Remedios, se
elabor6 con base en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental. Este Inicia con la realizacion del Diagndéstico integral de Archivos, en el
cual se identifica la situacién actual en materia de gestion documental; ademas, se
contemplan todos los documentos de archivo en cualquier medio y soporte,
producidos y recibidos en cumplimiento de sus funciones. También se describen
actividades que deberan ser desarrolladas por todas las Secretarias de la Alcaldia a
corto, mediano y largo plazo, para lo cual es necesario disponer de recursos fisicos,

econdmicos, humanos, técnicos y tecnoldgicos.

Este documento también incluye los procesos de la gestion documental (Planeacion,
Produccion, Gestién y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicién de los
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion), los ocho(8) programas
especificos, los lineamientos a tener en cuenta para la implementacion del programa,

y un Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA.

2.3. Publico al cual esta dirigido

La Alcaldia como responsable de atender y orientar a los ciudadanos frente a
cualquier tramite o proceso, y en cumplimiento de la ley de transparencia y acceso a
la informacién publica, tiene como propdsito brindar a los ciudadanos servicios que
mejoren su calidad de vida, por lo que en su pagina web, se ha establecido como
componente principal la atencién al ciudadano. Por tanto, el Programa de Gestion

Documental, estd dirigido a todos los servidores publicos de la Alcaldia,
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principalmente a aquellos relacionados directamente con la informacion generada en

ella.

2.4. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental.

Para desarrollar el Programa de Gestion Documental-PGD garantizando la adecuada
gestion de la informacion y dando cumplimiento a lo establecido por el Archivo
General de la Nacion en el Manual para la Implementacion de un Programa de
Gestion Documental, la Alcaldia tendra en cuenta los requerimientos normativos,

econdémicos, administrativos, tecnoldgicos, y de gestién del cambio.

2.4.1. Requerimientos Normativos

Con el fin de garantizar la adecuada gestibn documental y administrativa de los
archivos, ademas de permitir el acceso a la informacién generada y recibida; la
Alcaldia Municipal de Remedios, adopta la normatividad archivistica vigente emitida
por diferentes entidades del Estado Colombiano, como los ministerios, el Congreso
de la Republica, el Archivo General de la Nacion y la Administracién Municipal. Por
tanto, con base en dicha normatividad se elabor6 el Programa de Gestion
Documental-PGD.

Normas Internas:

e Acuerdo 7 del 21 de febrero del 2003” Mediante el cual se crea el Archivo
Historico del Municipio de Remedios.

e Decreto 54 del 4 de mayo de 2016 ”Se crea la Ventanilla Unica de
Correspondencia”.
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e Decreto 55 del 14 de mayo del 2016 "Se crea el Comité Interno de Archivo y
se suprime el consejo de archivo”.

e Circular 03 del 7 de julio de 2018 “manejo de las comunicaciones oficiales”.

e Decreto 146 del 2 de noviembre de 2018” Por medio del cual se adopta el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Municipio de Remedios”.

e Decreto 147 del 2 de noviembre de 2018” Se crea el Comité Institucional de
Gestidon y Desempenio del Municipio de Remedios”.

e Circular 04 del 26 de junio de 2019 “Sobre inventarios de archivo”

e Decreto 037 del 10 de julio de 2019 “por medio del cual se ajusta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta

de personal del Municipio de Remedios Antioquia”.

Nota: Para ampliar informacion sobre normatividad externa ver Normograma anexo.

2.4.2. Requerimientos Econ6micos

Para la Alcaldia Municipal de Remedios es de gran importancia establecer actividades
gue faciliten y favorezcan la gestiéon de la informacion, ademéas de su adecuada
conservacion, para esto se deben identificar las necesidades principales y establecer
la inversion necesaria frente a la gestion documental, ademas de incluir dicha
inversion en el plan de inversiones de la Alcaldia.

Por lo anterior, en el afio 2016 la Alcaldia hizo una inversiébn en materia de gestion
documental de $41.386.646 en estanteria, material para archivo y en el personal; en
el afio 2017 la inversion fue de $53.326.200 en estanteria, material para archivo y en
el personal; para el 2018 fue de -$22.206.171 en personal; y en el afio 2019 la
inversion fue de -$13.000.000 en personal, y $150.000.000 en elaboracién de
instrumentos archivisticos y organizacion del archivo central, es importante que para
el siguiente periodo administrativo se tenga en cuenta las inversiones necesarias para

la implementacién y mantenimiento del PGD.
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2.4.3. Requerimientos Administrativos

Para implementar el PGD se debe garantizar su integracion con las funciones
administrativas de la entidad, el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Accién de
las diferentes Secretarias, las herramientas informéticas de las que haga uso la
Alcaldia, y contar con herramientas técnicas como manuales, procedimientos,
indicadores, mapa de riesgos y las Politicas de Gestion Documental; ademas de la
asignaciéon de recursos que permitan la correcta ejecucion de las actividades y
proyectos. Lo anterior con el fin de aplicar de forma correcta los programas y

procedimientos que lo conforman el Programa de Gestion Documental.

Para dar cumplimiento a lo antes mencionado se debera contar con un grupo
interdisciplinario conformado por los lideres de cada Secretaria, Control Interno y
Archivo central, con el fin de que apoyen operativamente y ademas garanticen la

implementacion del PGD, su desarrollo, cumplimiento, evaluacién y control.

Para la elaboracién de este se conformd el siguiente equipo:

1 Profe_5|_onal Asesor Técnico Asesona_,,segwmlento y control de la
Archivista elaboracion.
Profesional )
2 o Coordinador de Proceso . .,
Archivista Actualizacion del PGD.
Técnico en Elab ., q
3 Gestion Técnico D'a or,ac!on | € e?cgestis h_para
Documental @g_n_ostlco_ ntegra_ ] e Arc |v_o's,
analisis de informacion, elaboracion
y complemento al PGD.
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2.4.4. Requerimientos Tecnoldgicos

La Alcaldia Municipal de Remedios a través de la oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion — TICS, garantizard la infraestructura tecnolégica
necesaria para llevar a cabo la implementacion del PGD, con el fin de articular los
procesos de la gestion documental con los demas procesos de la Alcaldia. Para
lograrlo, se cuenta con el software contable ARIES, usado para el manejo del
almacén, nomina, contabilidad, tesoreria, catastro, y taquilla; el software cuenta con
un servidor en el que se hacen copias de seguridad solo para la informacion generada
en dichas oficinas, los demas sistemas de informacion con que cuenta la Alcaldia son

gubernamentales.

En cuanto al resto de informacion generada en otras dependencias de la Alcaldia,
algunas realizan copias de seguridad de la informacion considerada importante, y
para ello se dispone de discos duros. También, con el fin de garantizar la seguridad,
conservacion y preservacion de la informacion, se implement6 un buzén de correo
electrénico con una capacidad de almacenamiento de 50 GB, ademas, cada
funcionario dispone de 10 Teras de almacenamiento en el drive. Sin embargo, es
importante la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
y su articulacion con el PGD, a través de lo cual, se garantice el acceso, uso,

administracion, colaboracion, seguridad y preservacion de la informacion.

2.4.5. Gestién del cambio

Teniendo en cuenta la necesidad de acceso a la informacion publica y la normatividad
vigente en materia de archivos, se elaboraron estrategias y acciones encaminadas a
la debida gestidn de la informacion tanto fisica como electronica, las cuales es

necesario se tengan en cuenta y apliguen en las diferentes dependencias de la
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Alcaldia. Para ello, es esencial contar con el respaldo de la oficina de Talento Humano
y asi brindar capacitaciones que conlleven a la gestion del conocimiento en cada una

de las Secretarias que conforman la Alcaldia Municipal de Remedios.

Por lo anterior, con la finalidad de aplicar la gestién del cambio en la Alcaldia
Municipal de Remedios, se realizara capacitaciones y acompafiamiento a todas las
Secretarias en materia de gestion documental a través del Plan de Capacitacion
Institucional y con el apoyo del Archivo Central. Por ende, para desarrollar la
Gestion del Cambio En la Alcaldia por medio de la implementacion del Programa
de Gestion Documental, se plantea lo siguiente:

= Atrticular el Programa de Gestion Documental y la gestion del cambio con el
Plan de Capacitacion actividades para la aplicacion y apropiacion de las
buenas practicas de la gestion documental, con el proposito de que estas
sean aplicadas e interiorizadas por cada funcionario.

= Al momento de contratar, es importante dejar claro a los funcionarios en el
contrato, que toda la informacion fisica y digital que se genere en el
cumplimiento de sus funciones es de propiedad y uso exclusivo de la
Alcaldia de Remedios, por esto es de obligatorio cumplimiento dejar un

registro de todo lo producido.

-> Apoyarse con el area de Comunicaciones para aplicar estrategias y
camparfas de sensibilizacion de buenas practicas en gestion documental,
con el fin de lograr una cultura archivistica la cual garantice la conservacion

documental y el derecho del acceso a la informacion publica.
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3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Procedimientos técnicos de la Gestion Documental

La Alcaldia de Remedios en cumplimiento de sus funciones y con el fin de lograr el
cumplimiento y desarrollo de los procedimientos de la gestion documental:
Planeacién, Produccién, Gestion y tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion
de Documentos, Preservacion a largo Plazo y Valoracién; elabor6 la descripcion

detallada de las actividades a desarrollar y el tipo de requisito en cada uno de ellos.

Los lineamientos para cada uno de los procesos de la gestibn documental se

describen a continuacion.



e

Bt

ALCALDIA MUNICIPAL DE REMEDIOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 01 Pagina20 de 64

- POR

REMEDI S

3.1. Planeaciéon Documental

Alcance:

Mediante el analisis de la informacion recolectada frente a la produccion documental

se establece la creacion y disefio de formas, formularios y documentos en las

diferentes oficinas productoras.

Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién e implementacion de

actividades estratégicas para la generacién de la base conceptual y documental de la

Alcaldia de Remedios, con el fin de mantenerlas, difundirlas, actualizarlas, y hacerles

seguimiento y control, de tal manera que sean aplicables a todos los planes

institucionales, programas especificos, proyectos, procesos y procedimientos del

Programa de Gestion Documental de la Entidad.

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A|JLIF]|T

Estratégicay
Administracion
Documental

Planear

Elaboracion del Mapa de Procesos de Gestion
Documental en la Alcaldia de Remedios

X XX

Hacer

Elaboracion, aprobacion e implementacion de
las politicas de gestién documental

Hacer

Elaboracion, aprobacién, publicacién e
implementacién, segun el caso, los siguientes
instrumentos archivisticos de acuerdo con el
Decreto 1080 de 2015:

*Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
*Tabla de Retencion Documental (TRD)
*Plan Institucional de Archivo (PINAR)
*Tablas de Valoracién Documental (TVD)
*Programa de Gestion Documental (PGD)

*Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electronicos de Archivo (Moreq)

*Banco terminologico
*Tablas de control de acceso
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*Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
con su respectivo Plan de conservacion
documental (documentos andlogos) y el plan
de preservacion digital a largo plazo
(documentos electrénicos).

Planear

*Adquisicion del: Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)

Hacer

Actualizacion y publicacion del indice de
Informacién Clasificada y Reservada, de
acuerdo con la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y sus normas
reglamentarias.

Hacer

Realizar el Registro de Activos de Informacion
e indice de Informacion Reservada y
Clasificada de acuerdo con la Ley 1712 de
2014 y sus normas reglamentarias.

Hacer

Perfeccionamiento del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién que incluya
actividades de implementaciony evaluacion
para la mejora continua

Hacer

Definicion de las directrices para uso de
formatos abiertos en la produccién de
documentos electrénicos. Ley 1712 de 2014
articulo 11 literal k). Los sujetos obligados
deberan publicar datos abiertos, (...)
Adicionalmente, para las condiciones técnicas
de su publicacién, se debera contemplar los
requisitos que establezca el Gobierno
Nacional a través del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones o0 quien haga sus veces.

Verificar

Cumplimiento de las funciones del Comité
Interno de Archivo, como maxima instancia
asesora de la alta direccion de la Alcaldia de
Remedios, en materia archivistica y de
gestiébn documental.
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Planear

Conformacion un equipo interdisciplinario de
profesionales de las diferentes unidades
administrativas, con el fin de establecer los
reguerimientos normativos, econémicos,
administrativos, tecnolégicos, de gestion del
cambio, asi como para lograr armonizar el
PGD con los demas planes y sistemas de
gestion de la Alcaldia de Remedios.

Verificar

Integracion los planes institucionales y
estratégicos de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 612 de 2018, con los planes y
proyectos de la Alcaldia de Remedios

Planear

Instauracion de lineamientos para la
conservacion de documentos fisicos y la
preservacion de documentos electronicos,
seguridad de la informacién, proteccion de
datos, valoracidn y gestion ambiental en la
gestion de documentos.

Planear

Planeacioén de estrategias de promocion y
divulgacion de las directrices para la
implementacion de la estrategia cero papel y
eficiencia administrativa consignadas en la
Resolucion 1020 del 2013, ademas las
nuevas tecnologias para la produccién
documental.

Planear

Planeacion del cronograma de capacitaciones
en gestién documental con la Secretaria de
Gobierno y Servicios Administrativos

Planear

Elaboracion del normograma relacionado con
la gestiébn documental, acorde con la
naturaleza y el sector al cual pertenece la
Alcaldia de Remedios.

Planear

Disefio e implementacion de estrategias de
gestion del cambio para la aplicacion del
Programa de Gestion Documental

Planear

Identificacion de los riesgos asociados a la
gestién documental y seguridad de la
informacion de la Alcaldia de Remedios
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ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A

L

F

T

Planear

Creacioén de cargos de los profesionales
encargados de la gestion documental en la
Alcaldia de Remedios, fomentando su
formacién y capacitacion continua.

Planear

Elaborar el plan de mejoramiento en materia
de gestién documental de acuerdo las
recomendaciones y requerimientos técnicos
del Archivo General de la Nacion.

Directrices para
la creaciény
disefio de
documentos

Planear

Establecer el uso y finalidad de los
documentos, atendiendo que cumplan con las
caracteristicas de documento de archivo y
estén relacionados en las TRD.

Planear

Por medio de la actualizacién del Manual de
Gestién Documental se determinaran
aspectos importantes como, imagen
corporativa, tipo de letra, uso de tintas, firmas
autorizadas, entre otros.

Planear

Definir el tipo de soporte (fisico y Electrénico)
de los documentos de archivo de la Alcaldia
de Remedios

Planear

Disefiar y adoptar el Esquema de Publicacion,
de acuerdo con la politica de acceso a la
informacion publica. (Ley 1712 de 2014 y
normas reglamentarias)

Planear

Elaborar indicadores que permitan evidenciar
el cumplimiento de los procedimientos y
programas especificos del PGD vy verificar el
cumplimiento general de la gestion
documental .

Planear

Identificacién de formatos y/o plantillas que
sean comunes para toda la Alcaldia,
proponerlos al area de control interno,
socializarlos y aplicarlos.

Asignacion de
metadatos

Planear

Definicién de los metadatos minimos
requeridos para la recuperacion de la
informacion con base en el modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electrénicos en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénico de Archivos
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A[L|IF]|T
Cumplimiento con el diligenciamiento del
Hacer Formato Unico de Inventario Documental en X X | X
cada archivo de gestion.
Planear Ellz':lbora_cmr_\ de instructivos para el X x| x
diligenciamiento de los documentos.
Definicién del Manual de Funciones y los
Planear responsables de elaborar, aprobar, gestionar | X X
y firmar los documentos de la administracion.
Mecanismos de
autenticacion
Planear Estable_cer I_qs Ilneamlent_os reIamona}do_s con |y [y |x|x
la autorizacion y uso de firmas electrénicas
Hacer Identificacion del Ecosistema del Software X | X | XX
Definicién de las directrices que permitan la
conformacion de expedientes hibridos
Planear (documentos fisicos y electrénicos), conforme | X | X X
e g Si Ioer(il;zpuesto en la normatividad archivistica
Gestion de 9
Docqmgnto Integracion de las Tablas de Retencion
EleC_UOI’NCO de |Hacer Documental al Sistema de Gestion de X X | X
Archivo SGDEA Documentos Electrénico de Archivos
Establecimiento de los requisitos para la
elaboracién de los documentos electrénicos
Hacer P ; XX [ XX
de acuerdo a las caracteristicas establecidas
en la normatividad vigente.
Hacer Elaborar la ppllltlca para e! uso adecuado del % Ix Ix | x
correo electrénico Institucional.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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3.2. Produccién de documentos

Alcance:

Considera la creacion de los documentos tanto fisicos como electrénicos, donde se incluyen
actividades de elaboracidn disefio, forma, estructura, contenido y validez de la informacién

adaptados para el correcto proceso de produccién y recepcion documental en la Alcaldia.

Definicidn:
Este proceso esta orientado a establecer la forma en que deben ser elaborados y recepcionados los

documentos oficiales, asi como su formato, finalidad y estructura por parte de los funcionarios dentro

de la Alcaldia o el &rea competente para su respectiva gestion y conservacion.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
AlL|FI|T

Seleccién de los formatos y/o plantillas para la
Planear elaboracidon de los documentos misionales de X
la Alcaldia de Remedios.

Elaboracion de los documentos teniendo en
cuenta la imagen corporativa, tipo de letra,
Planear uso de tintas, firmas autorizadas, segun lo X
establecido en el Manual de Imagen
Corporativa.

Elaboracion de los documentos en los
formatos y soportes establecidos para la
Planear debida conservacion y preservacion de los X X | X
documentos de archivo en especial los
planos, fotografias, mapas, entre otros.

Aplicacion de las estrategias de buenas

FeimE practicas para el uso eficiente del papel y las
i6 Planear . . X X | X
pr()i(ri];(r:gé%n 0 anea nuevas tecnologias para la produccion

documental.
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ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO

REQUISITO

A

L|F

T

Planear

Elaboracidn de las directrices institucionales
para los documentos electrdnicos de acuerdo
a las caracteristicas establecidas en la
normatividad vigente.

Planear

Elaboracion y mejora de mecanismos de
control de versiones y aprobacién de los
documentos, con el fin de facilitar el trabajo
colaborativo y el mantenimiento de la
trazabilidad desde su creacion hasta el
momento de su aprobacién y firma.

Planear

Elaboracion de los documentos, teniendo en
cuenta el uso, finalidad, caracteristicas y su
clasificacion

Planear

Definicién de lineamientos para la
reproduccion de documentos fisicos como
electrénicos y para su uso adecuado con el fin
de reducir los costos derivados de su
produccion.

Area competente
para el tramite

Planear

Elaboracion de politicas para el uso adecuado
del correo electrénico Institucional.

Planear

Elaboracion, socializacion y aplicacion del
manual de Identidad Institucional en las
diferentes oficinas productoras.

Planear

Garantia del control unificado del registro y
radicacion de las comunicaciones oficiales
tramitadas por la Alcaldia de Remedios
independientemente de los medios y canales
disponibles y de acuerdo con los tipos de
informacion definidos.

Planear

Definicion de lineamientos para la
comunicacion publica e imagen corporativa en
redes sociales facilitando la rendicién de
cuentas y la corresponsabilidad ciudadana en
el logro de los propésitos institucionales

Planear

Adquisicion de los dispositivos tecnoldgicos
destinados al Archivo Central para la
digitalizacion de documentos.

Hacer

Aprobacién y firma de los documentos segun
lo establecido en el Manual de Funciones de
la Alcaldia de Remedios.

X

X

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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3.3. Gestion y tramite Documental

Alcance

Incluye actividades con el fin de dar cumplimiento al trdmite de los documentos, es
decir para ejecutar de una manera adecuada la distribucion de documentos tanto
fisicos como electronicos, ya sea de forma interna o externa, proporcionando facilidad

para la consulta de estos en los archivos de gestion, central e historico.

Esta enfocado en realizar las actividades de registro, vinculacion, tramite y
distribucion de la informacién recibida por los usuarios internos y externos, a partir de
los metadatos que contribuyen a la disponibilidad, recuperacién y acceso a la
consulta, para garantizar una oportuna respuesta a los usuarios de los archivos de

gestion de la Alcaldia de Remedios.

TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
AlL|E|T

Recepcion y radicacion en la Ventanilla Unica
de los documentos oficiales,
independientemente del soporte, fisico o
electrénico, con apoyo de un software para
ello, de conformidad con lo establecido en el
articulo 2 del acuerdo 060, tales como
destinatarios, competencia, fechas, firmas,
entre otros.

Conformacion del consecutivo Gnico de
comunicaciones oficiales internas y externas,
Verificar atendiendo a lo establecido en el articulo 2 del | X X | X
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacion.

Establecimiento de controles de respuestas a
Planear partir de la interrelacién de los documentos | X X | X
recibidos y enviados.

Creacion de mecanismos en el software que
Planear permitan realizar la radicacion de los correos | X | X X
electrénicos sin necesidad de imprimir.

Verificar

Registro de
documentos
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|IL|F]|T
Identificacién de funcionarios y dependencias
destinatarias de acuerdo a la competencia
Hacer . - S X X
para el envio de la informacion fisica o
electrénica.
Registro de control de entrega de documentos
. . Planear recibidos internos y externos, tanto en formato | X X
Distribucion fisico como electronico
Planear Control y firma de las guias y planillas de
entrega.
Planear Control de devoluciones de correspondencia | X X
Direccionamiento adecuado para los
Planear X

documentos mal enrutados

Documentacion del procedimiento para
Planear consulta y préstamo de unidades X X
documentales producidas por la entidad.

Elaborar una guia de consulta y préstamo,
incluyendo las funcionalidades para la
Planear consulta de los documentos de archivos: X X
difusion, disponibilidad, canales de acceso y
recuperacion de la informacion.

Crear el indice de Informacion Clasificada y
Planear Reservada de la Alcaldia de Remedios para la X | X|X
consulta de la informacion.

Utilizacién de los instrumentos de la
informacion publica, para el acceso a los
sistemas de registro y control de préstamo
disponibles para la consulta

Hacer

Caracterizacion los usuarios internos y
Planear externos para el acceso oportuno a la X X
informacion

Acceso y
Disponibilidad

para consulta — — -
Estructuracién de los servicios de archivo y

Planear uso de los medios tecnoldgicos para facilitar la | X X | X
interaccién con los usuarios.

Aplicacién de los metadatos para la
recuperacién de la informacién con base en el
modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos.

Planear

Implementacion de las Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los

Planear documentos de acuerdo con el Decreto 1080 | X | X | X
de 2015. Se debe tener en cuenta la Ley 1266
de 2008 (Habeas data), Ley 1273 de 2009
(Proteccion de informacion y datos) y la Ley
1581 de 2012 (Datos personales).
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Caracterizacién de usuarios de la informacién
en la Administracién Municipal

Evaluacion de la accesibilidad y usabilidad de
la informacion para la atencion al ciudadano,
con el fin de implementar mejoras en la
prestacion de los servicios y el acceso a la
informacion, y a los tramites a través de
multicanales

Verificacién de la trazabilidad de los tramites y
sus responsables.

Verificacion al cumplimiento de los flujos
documentales y tiempos de respuesta.

Control y seguimiento de la satisfaccion de los
usuarios internos y externos.

Cerrar la unidad documental fisico o
electrénico, para que inicie con su tiempo de
retencion en los archivos de gestién de
acuerdo a las TRD.

Hacer

Planear

Planear

Verificar

Planear

Planear
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3.4. Organizacion Documental

Alcance

El proceso de organizacion documental comprende actividades operativas tales como
clasificacion, ordenacion y descripcion, las cuales se ejecutan principalmente en los
Archivos de Gestién con los lineamientos establecidos desde la Secretaria de
Gobierno y Servicios Administrativos, este inicia cuando se crea o0 recibe el
documento ya sea fisico o electrénico para dar cumplimiento a las funciones propias

de cada oficina.
Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas al cumplimiento de la administracion
documental durante el ciclo vital de los documentos; este comprende la clasificacion,
ordenacion y descripcion, en el cual se deben respetar los principios de procedencia

y orden original.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
Verificar Id'enyﬂcar los re_sponsat?les de Ia_ producmon, X X
tramite y custodia de la informacion
Identificacion de unidades documentales
Clasificacién Hacer simples 0 compuestas Qe acuerdo alla_ls series | y X
y subseries correspondientes a la oficina
productora
Hacer Clasificacion de los documentos de archivo, x| x| x| x

fisicos y electrénicos de acuerdo con las TRD.

Ordenacion de los documentos que
componen un expediente, manteniendo en
Hacer todo momento su vinculo con el tramite, X | X | XX
respetando el orden en que se origind y
realizando la respectiva foliacién.
Ordenacion de los documentos que
componen la unidad documental simple,
respetando su principio de orden original

Ordenacioén
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ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

AlL

F

T

Planear

Organizacion de expedientes hibridos,
implementando la hoja de control cruzado,
para facilitar su ubicacioén y asegurar la
conservacion adecuada de los otros soportes,
especialmente planos, discos o6pticos, entre
otros.

Planear

Elaboracion y actualizacion de la Hoja de
Control para expedientes.

Planear

Establecimiento de los parametros que
permitan desarrollar actividades de
ordenacion documental, garantizando la
adecuada disposicion y control de los
documentos en cada una de las fases de
archivo, incluyendo documentos electrénicos.

Planear

Identificacién de unidades de conservacion
que estén deterioradas para cambiarlas y
asegurar la conservacion de los documentos
en el tiempo.

Planear

Articulacién de los sistemas de informacion,
garantizando asi el vinculo archivistico para
aquellos casos que se requiera la
conformacion de expedientes electronicos y/o
hibridos.

Descripcién

Planear

Descripcién documental a nivel de
expedientes y/o unidades documentales, de
acuerdo con los estandares y principios
universales, de tal manera que la estructura
de metadatos de descripcidn sea compatible
con los sistemas normalizados.

Planear

Establecimiento del requisito exigido en el
articulo segundo del acuerdo 038 de 2002 del
AGN “Todo servidor publico al ser vinculado,
trasladado o desvinculado de su cargo,
recibird o entregara segun sea el caso, los
documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad
de la gestién publica” Mediante la elaboracién
de inventarios documentales naturales en los
archivos de gestion y actas de entrega de
puesto con el registro de la informacion.

Planear

Elaboracion, actualizacion y publicacion de los
inventarios documentales. Para la publicacion
de los inventarios se tendra en cuenta lo
establecido en indice de Informacion
Clasificada y Reservada, y el Decreto 1080 de
2015.




ALCALDIA MUNICIPAL DE REMEDIOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 01

Pagina34 de 64

JU m'ﬁﬂi POR
REMEDI S




ALCALDIA MUNICIPAL DE REMEDIOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - POR
REMEDI S

Version: 01 Pagina35 de 64

3.5. Transferencia Documental

Alcance

Inicia con la identificacion y clasificacion de las unidades documentales simples o
compuestas que hayan cumplido su tiempo de retencién tanto en el archivo de gestidon
como en el archivo central, y finaliza con el traslado de la informacion al archivo

(Central — histérico) segun corresponda en las Tablas de Retenciéon Documental.

Definicion:
comprende el paso de documentos analogos de los archivos de gestion al central,
teniendo en cuenta el cumplimiento de los tiempos de retenciébn asi como la

disposicion final definida en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|IL|F|T
Planear Elaboracion del cronograma de transfe(encias x| x| x
documentales de la Alcaldia de Remedios.
Actualizacién, cuando sea necesario, del
manual de organizacion y Transferencias
Hacer . X X
documentales, incluyendo documentos en
soporte fisico y electrénico
Capacitacién periddica a los funcionarios en
Programaci6én y |Planear los procedimientos a seguir para preparar la | X X
preparacion de la transferencia documental primaria.
transferencia Preparacion y envio de las transferencias

documentales primarias y secundarias de
archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con
el cronograma y de conformidad con las TRD
Planear de la Alcaldia; teniendo en cuenta la XX [ XX
integridad, autenticidad, preservacion a largo
plazo, y descripcién (metadatos) que faciliten
las posterior recuperacion de documentos
fisicos y electronicos.

Verificar la aplicacion de la clasificacion,
Validacién de la ordenacion y descripcion de las unidades

; Hacer . : g
transferencia documentales objeto de transferencia, asi
como las condiciones adecuadas de unidades
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ASPECTO

TIPO

CRITERIO

ACTIVIDADES

REQUISITO

A

L

F

T

de almacenamiento para la entrega formal de
las transferencias documentales.

Hacer

Verificacion de la informacion relacionada en el
Formato Unico de Inventarios.

Hacer

Verificaciobn y actualizacion del Inventario
Documental del Archivo Central

Hacer

Garantizar el espacio para recibir las
transferencias documentales ya sean primarias
0 secundarias, en soporte papel o electrénico.

Hacer

Ubicacién de los expedientes y unidades
documentales simples en los espacios fisicos
correspondientes, con su respectiva
identificacién

Migracién,
refreshing,
emulacion o
conversion

Planear

Formulacién de los métodos y la periodicidad
de aplicacion de las técnicas de migracion,
refreshing, emulacion o conversién, con el fin
de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
informacion y asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los
documentos.

Control y
Metadatos

Hacer

Actualizacion del Inventario Documental del
Archivo Central e Histoérico.

Planear

Establecimiento de controles y copias de
seguridad de los expedientes electronicos,
digitalizados y de los inventarios
documentales.

Planear

Definicion y uso de metadatos del formato
Unico de Inventario Documental, para la
recuperacion de informaciébn de los
documentos electronicos de las series
documentales en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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3.6. Disposicion final de los documentos

Alcance

El archivo central debera implementar de la mano con las Tablas de Retencion
Documental - TRD donde se tienen establecidos los tiempos de retencidén para cada
serie y subserie, la correcta disposicién de los documentos ya sea por medio de la
seleccion, eliminacion o conservacion identificados con el fin de darle continuidad y

cumplimiento a lo que alli se establece.

Definicion:

Este proceso respondera al cumplimiento de la disposicion de los documentos
plasmada en las Tablas de Retencién Documental - TRD vigentes; este es el resultado
del proceso de valoracion documental donde se define si los documentos son de

conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
AlL|F|T

Conservacion 'y  preservacion de los
Hacer expedientes y unidades documentales, segun | X | X | X | X
el tiempo establecido en las TRD.

Aplicacion de la seleccion, eliminacion o
conservacion total de los documentos de
archivo fisicos o electrénicos, los cuales deben
Actuar estar debidamente documentadas para|X |X | X |X
normalizar y formalizar estas actividades, y
aprobadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Elaboracion o actualizacion de los lineamientos
para la digitalizacién de las series y subseries
Hacer establecidas en las TRD, de acuerdo a las| X | X | X | X
directrices dadas por el AGN y el Ministerio de
Cultura y las TICS.

Directrices
Generales

Identificacion de los documentos que de
Hacer acuerdo a las TRD sean de conservacion total | X | X | X
0 permanente.

Conservacion
Total
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|IL|F|T
Definicion de métodos, estandares, técnicas,
criterios y el plan de trabajo para la aplicacién
Planear de la conservacion total, la seleccién y la| X X
digitalizacién de los documentos, seguin lo
indique su disposicion final.
Preparaciéon de la transferencia documental
Planear secundaria de acuerdo a los tiempos de| X | X | X
retencion establecidos en las TRD.
Aplicacion del proceso de seleccion, técnica de
muestreo y el porcentaje a aquellos
Hacer documentos que de acuerdo a las TRD lo XXX X
- requieran.
Seleccién y
Digitalizacion
Establecimiento de controles, indicadores,
Hacer seguimiento y mejoras en la calidad del| X | X X
proceso de digitalizacion
Planear Definicién del método de eliminacién de los x| x| x| x
documentos
Eliminacion segura de documentos fisicos y
Planear electrénicos en consideracion con lo| X | X | X | X
establecido en las TRD
Eliminacién Elaboracion de lineamientos para la
Planear R X | X
eliminacién de documentos de apoyo
Publicacién en el portal web de la Alcaldia de
Planear Rgmedp; los inventarios y las actqs de x| x| x| x
eliminacién de los documentos, segun lo
establece la normatividad vigente.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

3.7.

Alcance

Preservacion a largo plazo
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Inicia con la implementacion de actividades de elaboracion, organizacion y custodia

de los documentos, descritas en el procedimiento de planeacién documental, junto

con la adopcion de medidas que garanticen la proteccion de los documentos fisicos y

electronicos a través del tiempo.

Definicion:

Se define como el conjunto de acciones necesarias para garantizar la preservacion

en el tiempo de los documentos, independientemente de su soporte, medio y forma

de registro o almacenamiento. Este proceso comprende el desarrollo del Sistema

Integrado de Conservacion de la Alcaldia de Remedios.

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

A|L|F]|T

Sistema
Integrado de
Conservacion

Planear

Elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion (Plan de  Conservacién
Documental y Plan de Preservacion Digital)
gue incluya documentos fisicos y electronicos,
y los planes de conservacion y de
preservacion. (Acuerdo 006 del 2014).

Planear

Almacenamiento de los documentos en las
unidades de conservacion adecuadas durante
todo su ciclo.

Hacer

Prevencion del uso de material abrasivo como
ganchos metdlicos, ya que causa deterioro en
los documentos.

Planear

Elaboracion de un plan de riesgos donde se
evidencie a qué factores se encuentran
expuestos los documentos, con el fin de
mitigarlos.

Planear

Realizacion periddica de copias de seguridad
de los documentos electronicos, digitalizados y
ademas de los inventarios documentales.

Planear

Migracion de los documentos electrénicos con
el fin de garantizar su preservacion a lo largo
del tiempo, de acuerdo a lo establecido en el
acuerdo 009 de 2018.

Planear

Garantizar una infraestructura fisica y
tecnologica apropiada para la conservacion y
preservacion de la informacion
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ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO

REQUISITO

A

L|F

T

Planear

Mantener en O6ptimas condiciones la
conservacion de documentos especiales como
planos, fotografias, mapas, entre otros.

X

X

X

Planear

Cumplimiento de las directrices establecidas
en el Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

Seguridad de la
Informacién

Planear

Disefio e implementar el procedimiento de
Preservacion a largo plazo tanto para los
documentos fisicos como electronicos.

Planear

Garantizar la seguridad y calidad de la
informacion que ha sido convertida y/o migrada

Planear

Preservacion de los documentos electrénicos
teniendo en cuenta la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de la informacién a
través del tiempo.

Planear

Elaboracion de un Sistema de Gestién de la
Seguridad de la Informacién- SGSI.

Planear

Verificacién de la implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo- SGDEA garantizando asi la
preservacion de los documentos, de acuerdo
con lo dispuesto en las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad.

Planear

Aseguramiento del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA
gue garantice las caracteristicas de los
documentos: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad y conservacion.

Planear

Implementacién de los métodos y las técnicas
de migracién, refreshing, emulacion o
conversion, con el fin de prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacién y
asegurar el mantenimiento  de  las
caracteristicas de contenido de los
documentos.

Requisitos para las
técnicas de
preservacion a
largo plazo

Planear

Identificacion de las necesidades de
preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo, determinando los
criterios y métodos de conversion refreshing,
emulacion y migracion que permitan prevenir
cualquier degradacibn o pérdida de
informacion y aseguren el mantenimiento de
las caracteristicas de integridad.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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3.8. Valoracién Documental

Alcance

La valoracion de los documentos inicia desde la planeacion de estos, y comprende
actividades relacionadas con la elaboracién, aprobacién, convalidacion y aplicacion
de Instrumentos tales como las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental, por medio de las cuales se determina tiempos de retencion y

disposicion final de los documentos.

Definicion:

Consiste en hacer un estudio y un andlisis detallado de las series documentales que
produce y conserva la Alcaldia de Remedios para identificar los valores que poseen
los documentos, estos se dividen en valores primarios, es decir los que todavia estan
en tramite o que tienen caracter probatorio, y valores secundarios que son aquellos
documentos que sirven para la investigacion o la historia, a partir de esto se determina
la disposicion final del mismo identificando si son de conservacién permanente,

temporal, de eliminacién o digitalizacion.

TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|lL|F|T

Determinacion del principio de funcionalidad de

los documentos (proposito de los documentos). XX XX

Planear

Implementacion de las Tablas de Valoraciéon
Directrices Documental (TVD) (Acuerdo 04 de 2019).

Generales Cumplimiento de la disposicion final
establecida en las Tablas de Retencién
Hacer Documental, de acuerdo con los valores | X X
primarios y secundarios asignados a los
documentos.

Hacer
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TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|lL|F|T

Disefio e implementacién del procedimiento de
“Valoracion documental”, haciendo énfasis en
los lineamientos y criterios de valoracién para
Hacer documentos fisicos y electrénicos, evaluando | X | X | X | X
las condiciones técnicas de produccién de los
documentos fisicos y electrénicos para decidir
su conservacion total.

Tener en cuenta el contexto funcional, social,
cultural y normativo para asignar los valores
secundarios (histérico, cultural, investigativo,
cientifico) a los documentos identificados.

Intervencion de los fondos acumulados
identificados en la Alcaldia de Remedios

Actualizacién de inventarios totales o parciales
de los fondos acumulados, de acuerdo a lo
Verificar establecido en el manual para la organizacion | X | X | X
de fondos acumulados del Archivo General de
la Nacién.

Aplicacién de las disposiciones en las TRD o
TVD, a las series y subseries que produce o
conserva cada oficina productora, teniendo en
cuenta el ciclo vital del documento

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Hacer

Verificar

Fondos
Acumulados

Hacer X[ X | X

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

4.1. Fase de Elaboracion

Durante la elaboracion del Diagnéstico se identificaron algunas debilidades,
fortalezas, amenazas y oportunidades frente a los procesos de la gestion Documental
en la Alcaldia, incluyendo hallazgos relacionados con aspectos de infraestructura y

tipos de soportes; ademas de los aspectos normativos, administrativos y econémicos.
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Con base en lo antes mencionado se elaboraron recomendaciones de acuerdo con
las necesidades encontradas, con el fin de lograr la implementacién del Programa de
Gestion Documental, teniendo en cuenta la metodologia establecida por el AGN en el

Manual de implementacion del PGD.

4.2. Fase de ejecuciény puesta en marcha.

Para lograr la implementacion del PGD, es necesario que el Archivo central trabaje
de la mano con las areas de comunicaciones o quien haga sus veces, Talento
Humano, Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones o quien
haga sus veces y la Direccién de Control Interno, en el desarrollo de actividades de
sensibilizaciéon al personal de la Alcaldia, logrando una mayor adaptacion de los
cambios que se van a realizar; facilitando asi, el aprendizaje y entendimiento de lo

gue se quiere lograr con la implementacién del presente Programa.

4.3. Fase de seguimiento

Con el fin de llevar un control sobre la elaboracién e implementacién del PGD, es
necesario establecer metas a corto y mediano plazo mediante un plan de trabajo que
contemple cada proceso y procedimiento con los implementos y materiales
necesarios, identificando la relacion de los documentos con el tramite que los origing,

y realizando actividades de seguimiento a dicha implementacion.

4.4. Fase de mejora

Llevar a cabo acciones de mejora orientadas a la aplicacion de los procesos y

programas especificos del Programa de Gestion Documental, para ello es necesario
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crear un plan de mejora tendiente a ejecutar acciones correctivas necesarias para

garantizar la continuidad del PGD.

5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestién Documental en la Alcaldia Municipal de Remedios, se elaboro
con base en lo establecido por el Archivo General de la Nacion, quien establece las
acciones tendientes a la normalizacion de los procesos y programas de la gestion
documental, con el fin de sensibilizar a los funcionarios publicos, respecto a la
importancia y el valor de la informacion producida y recibida en cualquier tipo de

soporte, protegiendo su integridad, autenticidad y veracidad.

Politicas

Orientacién al ciudadano: todas las actividades desplegadas en desarrollo de la
politica, estaran orientadas a brindar una atencion oportuna de los ciudadanos, y a
gue la informacién, sirva como fuente de informacién e investigacion a los funcionarios
publicos, entes de control y comunidad en general. Dando asi cumplimiento a la Ley
1712 del 2014 “Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion

publica”.

Transparencia: los documentos producidos en la Alcaldia de Remedios, son
evidencia de las actuaciones de la administracibn Municipal, respaldan las
actuaciones de los servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio y

control ciudadano.

Eficiencia: La Alcaldia de Remedios solo producira dentro de las actividades diarias,
los documentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, objetivos, y

procesos.
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Modernizacién y tecnologia: la Alcaldia de Remedios utilizara y adaptard las
tecnologias de la informacion y la comunicacion para el desarrollo de la gestion

documental.

Proteccion al Medio Ambiente: la Alcaldia de Remedios dara aplicabilidad a la
Directiva Presidencial N°4 de 2012, con el fin de reducir la produccién de documentos
en soporte papel por medio de estrategias que incluya a toda la Administracion,
siempre y cuando por razones de orden legal, y de conservacién histérica sea

permitido.

Cultura Archivistica: la Alcaldia de Remedios velara por la sensibilizacién de los
funcionarios con respecto a la importanciay el valor de la informacién, los documentos

y los archivos del Municipio, sin importar el medio en que se produzcan.
Procesos técnicos de la gestiéon documental
Planeacion:

e La Direccion de Control Interno y el Archivo Central serén los responsables de
emitir los manuales, instructivos, procedimientos y todas las politicas
orientadas a la elaboracion de los documentos dentro de la Alcaldia de

Remedios, por lo tanto, las Secretarias deberan acogerse a estos cambios.

e Desde la Direccion de Control Interno y la Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos se debera establecer directrices para el disefio, creacion,
mantenimiento, difusion y administracibon de documentos, incluyendo:

Estructura, forma de produccion y descripcién de metadatos.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos y la Direccion de Control
Interno seran las dependencias encargadas de controlar, quiénes son los

responsables de elaborar, firmar, gestionar, custodiar y transferir los
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documentos fisicos y electrénicos que se producen en las Secretarias de la
Alcaldia.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos, definird en las Tablas
de Retencion Documental, el soporte y formato (fisico o electrénico) de los
documentos que se producen en las oficinas productoras de la Alcaldia de
Remedios.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos, La Direccion de Control
Interno y la oficina de TICS, seran las encargadas de generar lineamientos
para elaboracion de los documentos electrénicos de archivo, con el fin de
garantizar la preservacion, la seguridad de la informacion, la proteccion de

datos, la valoracién y gestion de los documentos.

e Todas las Secretarias de la Alcaldia, deberan tener en cuenta las directrices
dadas por la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos para la
produccién de documentos fisicos tales como, soporte, técnicas de impresion,
tipo de tinta y calidad de papel, establecidas con el fin de garantizar su

conservacion.
Produccién:

e Cada oficina productora debera generar los documentos de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Funciones y los instrumentos archivisticos tales

como Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental.

e Para la elaboraciéon de documentos fisicos y electronicos, las oficinas deben
tener en cuenta las guias, instructivos y formatos disefiados por la Secretaria
de Gobierno y Servicios Administrativos, haciendo uso de las tecnologias
(computadores, aplicativos o software) que la Alcaldia proporcione para su

tramite y conservacion.
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e Los documentos oficiales deberan ser elaborados Unicamente utilizando los
formatos definidos por la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos,
el area de comunicaciones y control interno quien se encarga de informar para
gue las oficinas productoras se acojan a sus respectivas versiones y

actualizaciones.

e EI Despacho del Alcalde deberd implementar el registro y control de los
ndmeros de consecutivos de los Actos Administrativos como Acuerdos,

Decretos y Resoluciones.

e Cada Oficina Productora debera implementar el registro y control de los
nameros de consecutivos para las demas series documentales que se generan

debido a sus funciones (Contratos, Licencias Urbanisticas, entre otros).
Gestion y Tramite:

e Solo se recibiran los documentos fisicos y electrénicos por los canales de
recepcion establecidos por Archivo Central, tales como: Ventanilla Unica,
Correo electronico Institucional y el Sitio Web de la Administracion.

e La Taquilla de Correspondencia debera radicar las comunicaciones
independientemente del soporte en que estas se encuentren, fisico o
electronico, asi como direccionarlas a la dependencia correspondiente para
darle continuidad al tramite.

e La Taquilla de Correspondencia, serd responsable de garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario y debera contar con mecanismos para el
control y seguimiento de los mismos, tales como el registro de las
comunicaciones oficiales recibidas y las planillas de recorridos internos.

e Sera responsabilidad de todas las dependencias, cumplir con los tiempos de
respuesta dispuestos por la normatividad interna y externa, asi mismo deberan

velar por su correcto cumplimiento.
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e La Distribucion de los documentos bien sean fisicos o electronicos, se realizara
solo por los medios establecidos por la Alcaldia. Es decir, mensajeria interna,
mensajeria externa certificada, correo electronico, soluciones tecnolégicas o
software de gestiéon documental.

e Todas las dependencias deberan atender las directrices de la Secretaria de
Gobierno y Servicios Administrativos y ventanilla de correspondencia, en
cuanto al trdmite, recepcion y envio de los documentos tanto fisicos como
electronicos.

e La remision de comunicaciones oficiales a destinatarios externos, se realizara
unicamente desde Ventanilla Unica de Correspondencia de la Alcaldia, las
cuales deberan estar aprobadas y firmadas por la oficina responsable de la
respuesta. Se deben remitir dos (2) ejemplares originales, y en los casos en
gue los destinatarios sean mas de una persona, se deberan remitir igual
namero de ejemplares.

e Uno de los ejemplares de la comunicacion debera digitalizarse en el SGED de
la Administracién y/o en un consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas,
para garantizar su control y accesibilidad.

e En todo caso, uno de los ejemplares siempre ir4 a la carpeta del asunto o
expediente, en cuyo caso la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos

deberé realizar la devolucién a la Oficina Productora.

e Las respuestas a las comunicaciones que ingresan deben ser digitalizadas
cumpliendo con los requisitos minimos?! brindados por el Archivo General de la
Nacion donde se establecen los pasos a seguir para la correcta aplicacion,

gestion y conservacion de cada documento. Los siguientes son los criterios de

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (5, julio, 2018). Requisitos minimos de digitalizacion - Versién 2 .Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_ Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V4 Ficha Digitalizacion.pdf



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V4_Ficha_Digitalizacion.pdf
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renombrado de las comunicaciones oficiales enviadas en caso de no hacerse
en un SGED:

No. Radicado del Documento _ Fecha Radicado_Destinatario

En caso de no contar con un SGED, se debera crear una estructura de carpetas
en Explorador de Windows para el almacenamiento de las comunicaciones

digitalizadas asi:

(1 Carpeta Primer Nivel: (Comunicaciones Oficiales Enviadas)
1 Carpeta Segundo Nivel: Afio (2020)
[ Carpeta Tercer Nivel: Mes (Enero)
[ Unidades Documentales renombradas (No.
Radicado del Documento_Fecha

Radicado_Destinatario)

Organizacion:

e Cada oficina productora deberd hacerse responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos.

e Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo
debera recibir o entregar los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestién publica.?

e Es obligacion del servidor publico respetar y no tomar o llevarse de manera
indebida la documentacion producida en ejercicio del cargo, ya que contienen
informacioén que pueden hacer parte de la historia y evidencian la gestion de la
Alcaldia en cuanto a su proceso administrativo.

2 Ley 1952, 28 de enero de 2019, Por medio del cual se expide el Codigo General Disciplinario
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e Cada oficina productora de la Alcaldia, para la organizacién de sus archivos
debera basarse en los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de
Retencion Documental de la misma.

e La ubicacion fisica de los documentos respondera al sistema de ordenacion
definida por la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos, asi mismo
los tipos documentales al interior de cada unidad documental, estos se
ordenaran evidenciando su tramite, siendo el primer documento el de la fecha
mas antigua, que se encontrard al inicio de la carpeta y la fecha mas reciente
se encontrard al final de esta.

e Lostipos de documentos que integran las unidades documentales de las series
y subseries establecidos en las Tablas de Retencion Documental, deberan
estar debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y
control; ademas se adoptardn mecanismos tecnologicos adecuados para
cumplir con el proceso de foliacion del expediente electronico en conformidad
con lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la Ley General de Archivos y demas normas
reglamentarias.

e Cada oficina productora debera identificar, marcar y rotular las unidades
documentales, expedientes o carpetas, de tal forma que permita su ubicacion
y recuperacion, relacionando en el formato de inventario natural el rotulo para
unidad documental ya sea fisica o electrénica; y deméas herramientas que
disponga la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos.

Transferencia:

e El proceso de transferencia documental primaria sera responsabilidad de los
archivos de gestion (dependencias), mientras que el responsable de ejecutar
la transferencia secundaria sera la Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos.

e Se deberan tener en cuenta los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Gobierno y Servicios Administrativos para organizar y preparar los documentos

para las transferencias documentales.
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e En caso de requerir alguna asesoria, sobre el proceso de transferencia, se
deberé acudir al Archivo Central, sera quien indique los lineamientos que se
encuentran establecidos en el manual de organizacion y transferencia, la
solicitud debera hacerse antes de la fecha programada para la transferencia.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos debera definir y velar
por el cumplimiento de un cronograma de transferencias documentales.

e Todas las oficinas productoras, deberan preparar la transferencia documental
de acuerdo con el cronograma de transferencia, emitido por la Secretaria de
Gobierno y Servicios Administrativos, a través de una circular.

e Antes de realizarse la transferencia en la fecha prevista, los archivos de gestion
deberan manifestar el espacio que se requiere para el almacenamiento de su
informacion en la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos.

e Las transferencias documentales primarias, se revisaran por parte de la
Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos, verificando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual de Organizacion

y Transferencia.
Disposicion:
e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos debera velar por la

disposicion final de los documentos respondiendo a los lineamientos y tiempos

establecidos en el instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental.

e Paradescartar documentos en los archivos de gestion deberan elaborar el acta
de descarte junto con el formato Unico de inventario documental, donde se
identifiquen las unidades documentales que seran destruidas, y que de esta
forma la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos tenga

conocimiento de dicho procedimiento para su aprobacion.
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e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos se encargara de
transferir los documentos al Archivo Histérico, donde se aplicard como
disposicion final la conservacion total a aquellos documentos que, de acuerdo

con las Tablas de Retencion Documental, lo requieran.

e Sera responsabilidad de la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos
y control interno, publicar en la pagina institucional durante 30 dias el acta y el
inventario de los documentos proximos a cumplir su tiempo de retencion y cuya
disposicion final sea de eliminacion, esto con el fin de dar a conocer a sus

usuarios internos y externos esta informacion.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos y la oficina de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, deberan garantizar que las
herramientas tecnolégicas donde se encuentren almacenados los documentos
electronicos, permitan realizar la disposicion final esta informacion de acuerdo

con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Preservacion alargo plazo:

e Garantizar que cada oficina productora de informacion, cuente con el mobiliario
adecuado, infraestructura y condiciones ambientales, para la conservacion de
los documentos en los archivos de gestion, central, descentralizados e
historico, dando cumplimiento al acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de
la Nacién, por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de

edificios y locales destinados a archivos”.
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e Cada oficina productora, deberd adquirir unidades de conservacién y
almacenamiento adecuadas, ademas deberan evitar hacer uso de material
abrasivo como ganchos de cosedora, legajadores metalicos, clips metélicos,
cintas y demas materiales que puedan ser nocivos para los documentos, esto

con el fin de garantizar la preservacion de los documentos fisicos.

e Velar por la creacién o conformacion de comités de riesgo en los cuales se
identifiquen los peligros a los que puede estar expuesta la informacién en los
lugares de almacenamiento, con el fin de crear medidas de contingencia, evitar

0 mitigar los riesgos de deterioro u otros...

e Cada dependencia de la Alcaldia, asi como el Archivo Central, Historico y
descentralizados, deberan establecer planes de limpieza y mantenimiento

documental los cuales se realicen periddicamente.

e Crear planes de fumigacion y control de plagas en todas las oficinas de la

Alcaldia, especialmente en el archivo central, historico y descentralizados.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos y Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion TICS, deberan crear un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, que cumpla con los requisitos
establecidos por el Archivo General de la Nacion para la preservacion de

documentos electroénicos.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos, debera monitorear el
cumplimiento del Programa Especifico de Documentos Especiales en las

oficinas que conserven fotografias, planos, entre otros.

Valoracion documental:
e Para la valoracion de los documentos fisicos o electronicos, la Secretaria de

Gobierno 'y Servicios Administrativos deberd conformar un equipo
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interdisciplinario ya sean los mismos miembros del comité o funcionarios
internos y/o externos, con el fin de garantizar un analisis dinamico y funcional
gue permita establecer de forma acertada los tiempos de retencion y la

disposicion final de los documentos.

e Todas las oficinas productoras que reciben y custodian documentos tanto
fisicos como electrénicos en la Alcaldia, deberan estar dispuestas a brindar la
informacion que se les solicite para la formulacion de instrumentos de

valoracion.

e la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos deberd seguir la
normatividad vigente estipulada por el Archivo General de la Nacion para la
formulacion, actualizacién, presentacion y convalidacion de instrumentos
archivisticos como las Tablas de Valoracion Documental y las Tablas de

Retencion Documental.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos deberd garantizar el
cumplimiento de los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de

Retencion Documental vigentes en cada oficina productora.

e La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos debera asegurarse de
gue los instrumentos de valoracion documental se encuentren publicados en

la pagina web de la Alcaldia.

e Las oficinas productoras que cuentan con documentos acumulados, es decir,
sin ningun tipo de organizacion, en conjunto con la Secretaria de Gobierno y
Servicios Administrativos deberan garantizar la intervencion inmediata del
respectivo fondo, después de aprobados y convalidados los instrumentos de

valoracion para evitar pérdida de esta documentacion.
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En complemento a lo antes mencionado los documentos cuentan con los siguientes

valores los cuales se identifican a la hora de su creacion:
Valores primarios:

e Valor administrativo: documentos que sirven como testimonio de sus
procedimientos o actividades.

e Valor juridico o legal: documentos que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor fiscal: documentos que tienen que ver con el Tesoro o Hacienda Publica.

e Valor contable: documentos que soportan las cuentas, registros de los

ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de la entidad.

e Valor técnico: cualidad que tienen los documentos que produce o recibe la

Alcaldia en virtud de su mision.
Valores secundarios:

e Valor historico: documentos que son fuentes primarias de informaciéon y que
sirven para la reconstruccion de la memoria de una sociedad u

organizacion.

e Valor cultural: documentos que testimonian hechos, vivencias, costumbres,
tradiciones, modos de vida, o desarrollos econdmicos, politicos, religiosos

yl/o sociales.

e Valor cientifico: documentos que registran informacion que tiene que ver

con la creacién del conocimiento en cualquier area del saber.
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

6.1. Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrdnico.

Objetivo

Establecer las directrices y lineamientos para la produccion de formatos y formularios
tanto fisicos como electrénicos, incluyendo su almacenamiento, seguimiento y control;
garantizando su confiabilidad, recuperacion, preservacion, autenticidad e

interoperabilidad en los sistemas de informacion utilizados por la Alcaldia.

Alcance

Este programa establece e implementa las actividades con respecto a la creacion y
actualizacion de formularios, formas y formatos para los documentos fisicos y
electrénicos en la Alcaldia, elaborados con el fin de garantizar una adecuada
conservacion, preservacion y acceso a los documentos desde las oficinas que los
producen a través de diferentes plataformas o medios electronicos usados en la
Alcaldia.

6.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Objetivo

Elaborar las politicas y directrices que permitan identificar, recuperar, asegurar,
custodiar y preservar los documentos considerados vitales o esenciales para el
correcto funcionamiento de la Alcaldia de Remedios, mediante la gestion integral de

riesgos en caso de emergencia o desastre originado por eventos naturales, bioldgicos
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o humanos (atentados), con el fin de garantizar la continuidad de su labor y la

preservacion de la memoria institucional.

Alcance

El programa aplica para los documentos que la Alcaldia contempla como vitales o
esenciales producidos en cualquier soporte y formato que permitan garantizar la
correcta continuidad y el cumplimiento de su mision como entidad publica, con el fin

de preservar la memoria institucional en caso de algun siniestro.

6.3. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

Objetivo

Establecer las directrices encaminadas a la produccion de formatos, formularios y
documentos electronicos, asi como a su almacenamiento, seguimiento y control;
garantizando su confiabilidad, recuperacion, preservacion, autenticidad e

interoperabilidad en los sistemas de informacion utilizados por la Alcaldia.
Alcance

Este programa establece las actividades a implementar en las diferentes
dependencias de la Alcaldia, con respecto a la creaciébn y actualizacion de
formularios, formatos y documentos electrénicos; con el fin de garantizar su
conservacion, preservacion y acceso a traves de las diferentes plataformas y medios

electronicos.

6.4. Programa Especifico de Archivos Descentralizados

Objetivo
Definir las politicas que permitan la administracion, control, organizacion,

conservacion y custodia, aplicada a los documentos fisicos y electronicos, que se
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encuentren almacenados en los diferentes archivos descentralizados con que cuenta

la Alcaldia de Remedios, en cualquier fase del ciclo vital de los mismos.

Alcance

Este programa aplica para los archivos descentralizados con los que actualmente
cuenta la Alcaldia, en él, se establecen los lineamientos para la correcta
conservacion, custodia y gestion de la informacion, ademas de la debida
implementacion de los diferentes instrumentos archivisticos con el fin de evitar la

acumulaciéon de documentos.

6.5. Programa Especifico de Reprografia

Objetivo

Formular politicas que apoyen las estrategias de normalizacién y control de los
procesos de digitalizacion, impresion y reproduccién (fotocopiado) de los documentos
producidos y recibidos en la Alcaldia, con el fin de garantizar su conservacion, acceso

y uso, respetando su ciclo vital.

Alcance

Establecer lineamientos y directrices para la hormalizacion de procesos técnicos de
escaneo, digitalizacion, impresion y reproduccion de documentos en la Alcaldia,
enfocado en los Archivos de Gestion, Central e Histérico, como mecanismo de

reproduccion para efectos de consulta.

6.6. Programa de Documentos Especiales

Objetivo

Establecer politicas institucionales para los documentos especiales (cartograficos,
fotograficos, sonoros y audiovisuales) brindando un tratamiento archivistico adecuado

y adaptado a las caracteristicas de cada uno, donde se incluye la organizacion,
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gestion, conservacion, preservacion a largo plazo y difusion de cada documentos
recibidos, producidos y custodiados por la Alcaldia de Remedios, garantizando asi el

vinculo archivistico y la disponibilidad de la informacion respetando su ciclo vital.

Alcance

El Programa Especificos de Documentos Especiales identificando los tipos de
soportes o formatos en que estos se encuentran, busca establecer las politicas
orientadas a los procesos técnicos de planeacion, produccién, organizacion,

preservacion a largo plazo y difusion para cada uno de estos.

6.7. Plan institucional de capacitacion

Objetivo

Brindar capacitacién a todos los funcionarios de la Alcaldia, en cada uno de los
procesos de la gestion documental, en las cuales se incluyan actividades de mejora
para la atencion de usuarios y mejores practicas documentales que permitan
fortalecer los conocimientos y desarrollar competencias frente a gestion de los

documentos que se generan en la Alcaldia.
Alcance

Este programa propone politicas de capacitacion en gestion documental, a fin de que
los funcionarios adquieran conocimientos, aptitudes y habilidades en cuanto al
manejo de los documentos, la organizacion de archivos, aplicacion de instrumentos
archivisticos y la implementaciéon del Programa de Gestion Documental, con el fin de
garantizar un tratamiento adecuado de la informacién tanto en soporte fisico como

electronico, desde su produccion y recepcion hasta su disposicion final.
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6.8. Programa de auditoriay control

Objetivo
Integrar los procesos técnicos de la gestion documental con el Plan de Auditoria, a fin
de mejorar los procesos de la gestion documental, asegurando su aplicacion y calidad

en cada uno de ellos.
Alcance

Elaborar un esquema donde se haga control y seguimiento a las actividades
realizadas en las oficinas productoras frente a la gestién documental, con el fin de
generar acciones correctivas y preventivas, estableciendo lineamientos que permitan
determinar el grado de aplicacion y cumplimiento de los procesos de la gestion

documental en la Alcaldia de Remedios.

7. ANEXOS

Anexo 1: Diagndstico integral de archivos

Anexo 2: Documentacion de procedimientos técnicos de la gestion documental
Anexo 2.1: Planeacion Documental

Anexo 2.2: Produccién y Recepcién

Anexo 2.3: Gestion y tramite

Anexo 2.4: Organizacion

Anexo 2.5: Transferencia

Anexo 2.6: Disposicién de documentos

Anexo 2.7: Preservacion a Largo Plazo

Anexo 2.8: Valoracion

Anexo 3: Programas Especificos y Planes
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Anexo 3.1: Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Anexo 3.2: Programa de Documentos Vitales o Esenciales
Anexo 3.3: Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
Anexo 3.4: Programa de Archivos Descentralizados

Anexo 3.5: Programa de Reprografia

Anexo 3.6: Programa de Documentos Especiales

Anexo 3.7: Programa de Auditoria y Control

Anexo 3.8: Plan Institucional de Capacitacion

Anexo 4: Lineamientos

Anexo 5: Normograma interno y externo
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