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1. ASPECTOS GENERALES
Para la realizacién de este documento se tuvo como guia el modelo indicado en el

Manual de implementacion de un Programa de Gestion Documental, con el fin de
hacer una revision al interior del Municipio de Chia e identificar las necesidades

que en materia de gestion documental se tengan.

1.1 INTRODUCCION

El presente documento es la proyeccion del Programa de Gestion Documental
para LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA en el cual se ven aspectos que requiere
una entidad en el momento de realizar su PGD, cumpliendo con las normas

archivisticas nacionales.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA como parte de su compromiso con la calidad
y el seguimiento a la normativa nacional, y en cumplimiento al articulo 21 de la Ley
594 de 2000, Ley General de Archivos, el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 y el
articulo Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015, donde se estipula que las
entidades deberan elaborar programas de gestiébn de documentos, apoyandose en
el uso de nuevas tecnologias y soportes, observandose en él, principios y
procesos archivisticos, pretende que su Programa de Gestion Documental se
convierta en un eje articulador para velar por la adecuada conservacion de los

documentos y la proteccién del patrimonio documental de la entidad.

Por lo anterior y en vista de la obligacion que no solo como entidad certificada en
Gestidén de Calidad, sino ademas por el compromiso con la eficiencia que forma
parte de la cultura organizacional, LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA elabora su
Programa de Gestion Documental, el cual se encuentra estructurado por politicas,
procedimientos y programas especificos, que buscan optimizar los procesos

documentales que se realizan en la entidad, con el fin de ofrecer servicios
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documentales enfocados en las necesidades del servicio y alineados a sus
objetivos estratégicos, para mejorar la operatividad tanto en las reas misionales
como administrativas, garantizando asi, un impacto positivo en los indicadores de

la entidad.

1.2 ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental, contempla las directrices, lineamientos,
procedimientos y programas especificos, necesarios para normalizar la Gestion
Documental en toda la entidad, de acuerdo con los objetivos establecidos en la

politica de Calidad de la misma.

1.3 OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este documento es definir un instrumento archivistico que
permita realizar el desarrollo de actividades administrativas y técnicas que
permitan a la entidad contar con una planeacion, manejo y organizacion
documental adecuada desde su origen hasta su disposicion final, facilitando su
uso y conservacion dentro de LA ALCALDIA DE CHIA.

1.3.1 OBJETIVOS EPECIFICOS

e Planear las estrategias e implementar el PGD en la Alcaldia Municipal de Chia.

e Consolidar la gestion documental en concordancia con la normatividad vigente
y la planeacién estratégica de la entidad para una correcta administracion
documental.

e Incorporar en la entidad buenas practicas de gestion de informacién con el fin

de optimizar los procedimientos de Gestion Documental.
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e Garantizar la recuperacion y disposicion de la informacion de la entidad, como
garantia de su continuaciéon de negocio y la conservacion de la memoria

institucional.

1.4 PUBLICO AL CUAL SE ENCUENTRA DIRIGIDO EL PGD

Este Programa se encuentra dirigido a todos los usuarios Internos y Externos de la
entidad, que acceden a informacion fisica o electrénica o directamente a los

servicios de archivo.

Usuarios Internos: Hace referencia a todos los funcionarios de la entidad, de
vinculacion directa o por cualquier otro tipo de contratacion y que cumplen
funciones dentro de los procesos de LA ALCALDIA DE CHIA.

Usuarios Externos: Los usuarios externos de LA ALCALDIA DE CHIA, son
principalmente aquellas entidades y/o publico en general que requiera los servicios
ofrecidos por la entidad. Adicionalmente se encuentran aquellas entidades del
sector publico para las cuales se prestan servicios y con las cuales se ejecutan

proyectos.

1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental de LA ALCALDIA DE
CHIA es necesario contar con requerimientos que garanticen las condiciones de

implementacion.
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1.5.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Ley 527 DE 1999

IDENTIFICACION DEL ENTE EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION
DOCUMENTO Y GENERADOR DEL DOCUMENTO
FECHA DE EMISION
Congreso de | Por medio de la cual se define y
Colombia reglamenta el acceso y uso de

los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las
firmas digitales, y se establecen
las organizaciones de
certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000

Archivo General de
la Nacion

Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo No. 060 (30
de octubre de 2001).

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las
Organizaciones publicas y las
privadas que cumplen funciones
publicas.

Ley 962 de 2005

Congreso de

Colombia

Por la cual dictan
disposiciones sobre
racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos
de los organismos y
organizaciones del Estado y de
los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan

servicios publicos.

se

Decreto 19 de 2012

Congreso de

Colombia

Por el cual se dictan normas
para  suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y
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tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica

LEY 1581 DE 2012 Congreso de|Por la cual se dictan
Colombia disposiciones para la proteccion

de Datos Personales.
LEY 1712 DE 2014 Congreso de | Por medio de la cual se crea la
Colombia Ley de Transparencia y del

Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional

Decreto 1080 de 2015

Archivo General de
la Nacion

Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura.

DECRETO 103 DE
2015

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de
2014 'y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1078 de 2015

Presidencia de la
Republica

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones.

1.5.2 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A través del contrato 2017-CT-559 la empresa ADD multiservicios corporativos

SAS, con el pleno acompafamiento del Centro de gestion Documental del

Municipio de Chia, realizaron la elaboracién del presente documento dando

cumplimiento a los requerimientos del Archivo general de la Nacion.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0
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ITEM DESCRIPCION CONTEXTO

Administracion

(organizacién)

Debe existir un Comité de
Archivo.

Debe existir una
armonizacion en los
Sistemas de Gestion y
Gestién Documental

La instancia responsable es el

Comité Interno de Archivo del
cual depende Ila toma de
decisiones en materia

documental y desde el cual se
emanan las politicas y respaldan
los lineamientos y la
implementacion de los procesos
gque se establezcan para el
mejoramiento continuo.

Debe existir un
compromiso conjunto de
las areas de Calidad y
Tecnologia.

Las areas responsables de
calidad y tecnologia forman parte
integral del Comité Interno de
Archivo.

Personal

Contar con personal
suficiente y con perfiles
acordes a las necesidades
de cada wuno de los
procesos de  Gestidn
Documental.

El centro de Gestion de la

Informacibn cuenta con un
responsable de realizar el
seguimiento y control integral

incluyendo los procesos de
archivo y correspondencia.

Se debe establecer un
programa de capacitacion,
que permita a los
funcionarios de todas las
areas cumplir con las
politicas de Gestion
documental, de acuerdo
con los roles y funciones
que cumplen

Se incluyen temas de Gestidn
Documental en los programas de
capacitacion generadas por el
area de Gestion Humana.

Todos los INsSumos
utilizados para la gestiéon
de los documentos en todo
el ciclo vital deben cumplir

LA ALCALDIA DE CHIA tiene
definidos como insumos para la
conservacion, carpetas
plastificadas los

para
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con las caracteristicas que

documentos con mayor tiempo

garanticen su | de retencion y AZ para los
Insumos conservacion en el tiempo. | documentos de apoyo. El
alcance debe incluir el archivo
digital
Deben existir procesos | LA ALCALDIA DE CHIA contara
normalizados para la|con procesos documentados
Procesos gestion  documental a | para gestion documental,

través de todo el ciclo vital
del documento.

vinculados al Sistema de Gestion
de Calidad.

1.5.3 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para la ejecucion y cumplimiento de las estrategias desarrolladas en el presente

Programa de Gestién Documental, LA ALCALDIA DE CHIA cuenta con un rubro

denominado “Conservacion de Archivo”, ademas se asigna recursos por el sector

“fortalecimiento institucional” del Plan Desarrollo Municipal, y se evidenciara en el

plan de compras de acuerdo con las necesidades planteadas.

1.5.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Una vez analizados los resultados del diagndstico se establece que es necesario

realizar el disefio y formulacion de los procesos de gestién electronica de

documentos.

e Adicional debera realizar la formulacion de requisitos para la administracion

de documentos electronicos con el objetivo de definir las necesidades

puntuales de la entidad y realizar la formulacion y ampliacién del alcance de la

herramienta de gestion de documentos electrénicos con el propésito de

garantizar la preservacion de informacion en el largo plazo.

10
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e Disefiar una matriz de roles y responsabilidades de los funcionarios dentro

del SGDE (Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo).

¢ Definir el esquema de metadatos de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion

Documental.

e Definir los actores que intervendrdn en

Documental.

los procesos de Gestion

¢ Realizar el levantamiento de activos de informacion, niveles de seguridad y

acceso.

e Realizar un levantamiento de riesgos y panorama para la administracion de

los mismos frente a la gestidon de los documentos electrénicos.

Debera realizar un programa para el tratamiento de los documentos electrénicos,

la aplicacién de los procedimientos o la secuencia coordinada de procesos,

técnicas y operaciones de gestion de documentos a lo largo su ciclo de vida lo

cual debe permitir:

¢ Identificar los documentos precisos en cada proceso de actividad.

e Determinar la forma y estructura en que los documentos deben ser creados

y posteriormente incorporados al sistema de gestion de documentos

electrénicos de la entidad.

e Determinar los metadatos que deben ser asignados al

documento

electrénico, tanto en el momento en que es incorporado al sistema (captura)

como a lo largo de su ciclo de vida.

e Establecer los pasos a seguir para la formacion de expedientes o

agrupaciones de documentos en el contexto de los tipos de actuaciones o

series concretas.

e Establecer la estrategia para garantizar la conservaciéon de los documentos

y las condiciones de acceso, uso y reutilizacion correspondientes, incluyendo la

conversion de formatos y las migraciones.

11
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e Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y normativos,
especialmente en cuanto a lo que se refiere a la seguridad, a la accesibilidad y
al tratamiento de los datos de caracter personal, asi como a la ejecucién de los
procesos relacionados con la interoperabilidad y de las acciones dictaminadas
sobre los documentos electronicos.

e Proporcionar informacion en modo de pistas de auditoria que permitan
acreditar que los documentos estan protegidos frente a cualquier acceso,
modificacion y destruccidén no autorizados.

e Garantizar, en ultima instancia, la creacion, la captura en el sistema y el
mantenimiento de documentos electronicos auténticos, fiables, integros y
disponibles.

e Identificar las oportunidades de mejora y evaluar los posibles riesgos

derivados de la gestion de documentos electrénicos.

ll. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para asegurar el ejercicio adecuado de la Gestion Documental en LA ALCALDIA
DE CHIA se han documentado los ocho procesos de Gestion Documental:
Planeacién, Produccion, Gestion y tramite, Organizacién, Transferencia,
Disposicion documental, Preservaciéon a largo plazo y Valoracion. Cada uno
detalla las actividades a realizar y los requisitos del procedimiento. Adicionalmente
las Politicas Generales que enmarcan los procedimientos se encuentran en el

Manual de Gestién Documental, vinculado al Sistema de Gestidon de Calidad.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se

determinan por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

12
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2.1 PLANEACION ESTRATEGICA DEL PROGRAMA

Para garantizar la funcionalidad del Programa de Gestion Documental de LA

ALCALDIA DE CHIA, la planeaciéon fundamentada en el diagnéstico integral de

archivo se alinea a la planeacion estratégica. Asi entonces, se alinean los

objetivos estratégicos del Programa de Gestion Documental a las politicas de

gestidn integral y responsabilidad de la entidad:

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

LA ALCALDIA DE CHIA,
no cuenta con los
espacios suficientes de
Archivo que cumplan con
las condiciones técnicas

adecuadas de
conservacion y
almacenamiento de la
documentacion. /
Administracion de
archivos.

Garantizar

conservacion de

la
los

documentos historicos de

la entidad.

Adecuar los espacios
existentes destinados para
archivos de gestion vy
central.

Garantizar la asignacion de
nuevas areas de depdsito
de documentos de acuerdo
al Diagnostico Integral de
Archivos.

Contar
instrumento

con

un

adecuado

para la consulta y control
de los documentos que
se encuentran en archivo.

Levantar el inventario de los
documentos que se
encuentran en archivo de
gestion (descentralizados) y
en archivo central.

Continuar con las
transferencias documentales.

Generar un proceso para
identificar el paso de los
archivos de gestion
centralizados a archivo

central.

Generar un proceso para
garantizar la conformacion
integral de los expedientes
de acuerdo con series Yy

13
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ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

subseries documentales.

LA ALCALDIA DE CHIA,
no cuenta con la totalidad
de instrumentos
archivisticos sefialados en
el Decreto 1080 de 2015.

Aplicar los lineamientos
archivisticos, para mejora
de los procesos por
medio de instrumentos
archivisticos que faciliten
la gestion documental.

Elaborar los instrumentos
archivisticos que hagan falta
de acuerdo a lo sefialado en
el Decreto 1080 de 2015.

procesos e instrumentos

La entidad no cuenta con|Robustecer la solucion - -
- e : Definir los requisitos para la
requisitos para la | tecnologica encaminada a o S
e . i Administracion de
administracion de|la Implantacion del L
- . .| Documentos electrénicos.
documentos electronicos. |Sistema de  Gestidon
: Electrénica institucional, :
En la entidad no se|gegun sus |Incluir  los  documentos
clasifican los documentos | requerimientos, como la|€lectrénicos en las Tablas de
electronicos en series y|generacion de | Retencion Documental.
subseries documentales. | Jocumentos digitales :
mediante ol Establecer las estrategias
establecimiento de |PATA la clasificacion e
Firmas Digitales y identificacion de los
remision de documentos electronicos.
comunicaciones por
correo electronico, | Elaborar y difundir el Modelo
No se cuenta con Modelo | - ificado en o
de Requisitos para o de Requisitos _ bpara
Documentos Electrénicos cumplimiento  de  las|Documentos Electrénicos de
' dlSpQSICIOHGS de | LA ALCALDIA DE CHIA
Gobierno en linea.
No se cuenta con una
- Propender por la - .
estructura (fisica y . o Definir las Estrategias para la
. administracion integral de o »
electronica) para el . o administracion de
. 4 la informacion en . .
relacionamiento de , expedientes hibridos.
: o cualquier soporte.
expedientes hibridos.
Criteri Hivist Fortalecer la politica y|Elaborar 'y fdlfundlr los
d_;lterlos arg |V|s(;|cos estrategia de  gestion g_roces_o_s, re e}(enltes OIa
iferentes en cada sede. | yocumental a través de |disPosicion ina e
documentos.

14
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ASPECTOS CRITICOS / OBJETIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

capacitacion normalizados

Crear lineamientos para
la recepcion, tramite y
distribucion, capacitando
a todo el personal.

En ocasiones la
informaciobn no maneja
estandares debido a que
el personal no esta
capacitado en esta area
del conocimiento.

EJES ARTICULADORES ESTRATEGICOS
integrales. Elaborar y difundir los
instrumentos de  Gestion
Documental.
No hay criterios de Realizar procesos de

capacitacion relacionados
con gestion documental.

Capacitacion y
sensibilizacion constante en
la importancia y aplicacion de
la gestion documental al
interior de la entidad.

No se encuentran
actualizadas las Tablas de
Retencion Documental

Realizar la actualizacion

de las TRD.

Sensibilizar,  capacitar vy
aplicar las TRD actualizadas.

sContar con informacion
fiable para satisfacer las
consultas de los clientes.

Satisfaccion de

los clientes

4 Personas

sUtilizar los Sistemas de
Informacion para
administrar los
documentos de forma
L optima e integral

) |\

Armonia con la
Comunidad y el
medio ambiente

Motivadasy
Comprometidas

*Reducir el uso de papel
formentando el uso de
documentos electronicos

eGenerar coOmpromiso y
cultura de Gestion
Documental

Gréfica No 1. Planeacion estratégica

15
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2.2 PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la planeacion de las
estrategias e instrumentos en materia de Gestibn Documental, garantizando que
los lineamientos planteados se encuentran acorde al Plan Institucional de Archivos
— PINAR.

ALCANCE: Inicia con la aprobacion de los documentos estratégicos, con el
seguimiento, y culmina con el cumplimiento de los mismos aplicado a todas las

actividades relacionadas con la gestiéon documental de la entidad.

El procedimiento de planeacion documental cuenta con una descripcion detallada
de las actividades, permitiendo determinar cada una de las variables y toma de
decisiones. Teniendo en cuenta que la empresa ya cuenta con un PINAR se

pueden establecer de antemano las actividades a corto, mediano y largo plazo.

e El responsable de la actualizacidon del procedimiento de planeacion documental
es el responsable del Centro de Gestién de Informacion, por este motivo se
realizara una revision periddica del mismo para verificar las necesidades de
actualizacion.

e La publicacion de cualquier documento en LA ALCALDIA DE CHIA debe
realizarse conforme al Manual de Calidad definido por Gestidén de Calidad.

e El Procedimiento debe contemplar la Actualizacién, creacion y mantenimiento
de instrumentos archivisticos que permitan la ejecucién de actividades de
Gestion Documental.

e La creacion y disefio de documentos debe contemplar lo establecido en el

sistema de Gestidon de Calidad para dicho fin.
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO | PROGRAMA CON TIPO DE
EL QUE SE REQUISITO
RELACIONA
Elaboracion, e Procedimiento |e Plan Administrativo
seguimiento y de planeacion Institucional de Legal
actualizacion ~ de estratégica de archivos Tecnoldgico
PGD la gestién | ¢ Plan de Funcional
documental implementacio
Elaboracion, e Manual de n de
seguimiento y Gestion instryrpe.ntos
L Documental archivisticos
actualizacion  de .
e Politica de | ¢ Programa de
PGD Seguridad e la gestion de
Elaboracion y informacion docume_ntos
e e Procedimiento electrénicos
difusion de la de manejo de|e Programa de
Politica de Gestion informacion normalizacion
Documental e Indicadores de de formas vy
Gestion formularios
Procesos, e Procedimiento electrénicos
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2.3 PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la produccion, formato,

estructura y recepcion de documentos de la entidad.

ALCANCE: Inicia con las actividades que comprenden todos los documentos que

se produzcan o reciban en la entidad

La produccién de los documentos se realiza mediante el desarrollo de dos
actividades que estan directamente relacionadas:

La primera es la radicacion de comunicaciones oficiales, que esta unida con el
ingreso de informacién, y su propésito es registrar y controlar toda la
documentacién que ingresa y sale de LA ALCALDIA DE CHIA, con excepcion de
los formatos de propaganda, plegables con informacién de cursos y facturas de

servicios publicos.

La segunda es la produccién de los documentos. En el caso de LA ALCALDIA DE

CHIA es importante establecer que:

e Todos los documentos producidos en LA ALCALDIA DE CHIA, sin importar
su soporte deben cumplir con la estructura definida en el Sistema de Gestidn
de Calidad y respetar el uso de la imagen corporativa.

e Para los documentos electronicos solo se consideran validos aquellos que
cumplan con los requisitos para vinculacion al Sistema de Informacion. (Tablas
de Control de Acceso).

e Todos los documentos que ingresen o salgan de la entidad deben pasar por
la ventanilla Unica de correspondencia y deben ser radicados en el Sistema de

Informacion.
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EL QUE SE REQUISITO
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Creacion y | e Procedimiento |e Programa de |e Administrativo
recepcion de de produccién gestion de | ¢ Tecnoldgico
documentos documental documentos e Funcional
e Manual de electronicos
Difusiébn de los Gestion e Programa de
documentos Documental normalizacion
elaborados e Politica de de formas vy
Seguridad de formularios
Aplicar  mejores la informacién electronicos
practicas de | © Politica de
. produccion
manejo de
. . documental
informacion

2.4 GESTION Y TRAMITE

OBJETIVO: Realizar el registro y vinculacion de los documentos (comunicaciones
oficiales), definiendo las actividades y pautas para el tramite, teniendo en cuenta
tanto los documentos en papel como los documentos electrénicos, hasta la

resoluciéon del asunto gestionado por la entidad.

ALCANCE: Inicia con la vinculacion del documento por parte del Centro de
Gestion de Informacion (Area de Gestion Documental) a un flujo de trabajo,
seguido al registro del tramite en el sistema de informacién y finaliza resolviendo el

asunto del tramite.
Toda la informacion que ingresa a la entidad se realiza a través del Sistema de

informacion Documental (administrado por él lider del proceso); dicho sistema

permite que los documentos (fisicos y/o electronicos) sean distribuidos a flujos de
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trabajo electronicos para cada uno de los procesos que conforman la entidad, es
decir, que a través de este proceso se envian los radicados, a los responsables
de los diferentes procesos, para que sean ellos los encargados de distribuir a su
grupo de trabajo los radicados y asi poder tramitar y dar respuesta a cada solicitud
que ha sido radicada anteriormente, facilitando la consulta, tramite y seguimiento
de los documentos internos y externos de LA ALCALDIA DE CHIA.

Es importante aclarar que el mismo sistema de informacion documental permite
ubicar y hacer seguimiento a todos los radicados que ingresaron
(TRAZABILIDAD), es decir, que el sistema permite identificar a qué funcionario le

fue asignada la solicitud y en qué estado se encuentra.

Como lineamientos generales del procedimiento se definen los siguientes:

e Es necesario que todos los funcionarios registren el tramite de los
documentos en el sistema de informacion, para poder realizar seguimiento.

e Los documentos son distribuidos de forma electronica a través del sistema
de informacién.

e Los documentos en fisico son distribuidos en recorridos establecidos, por
medio de mensajeria interna.

e La consulta fisica de documentos de Archivo, debe realizarse a través del
responsable en las diferentes etapas del ciclo vital del documento (Gestion,
Central, Historico) y de acuerdo con los requisitos de seguridad de cada serie y

subserie documental.
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO | PROGRAMA CON TIPO DE
EL QUE SE REQUISITO
RELACIONA
Reqistro y | ¢ Procedimiento | e Plan de | ¢ Administrativo
vinculacion del de gestion vy implementacié | e Legal
tramite tramite n de | ¢ Tecnolbgico
e Manual de instrumentos e Funcional
Difusion de Gestion archivisticos
instrumentos para Documental e Programa de
acceso y consulta | ® 20““0% g dle gﬁcs:ﬂcr::entos de
. . eguridad e la

de informacion informacion electrénicos
Control ik Procedimiento |e Programa de
sequimiento de de manejo de gestion de
. g informacion comunicacione
tiempos de s oficiales.
respuesta. e Procedimiento

_ de consulta y
control de documentos

2.5 ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Organizar los documentos de LA ALCALDIA DE CHIA, de acuerdo a

las Tabla de Retencion Documental, clasificando, ordenando y describiendo la
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informacion para dar cumplimiento a disposiciones establecidas y servir como
evidencia de las operaciones de la entidad.
tramite de los documentos,

ALCANCE: la finalizacion del

comprendiendo las actividades de clasificacion, ordenacion, y descripcidon en cada

Inicia con

etapa del documento y termina con la conformacion de expedientes (series y

subseries) documentales de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

La organizacion de los documentos en LA ALCALDIA DE CHIA esta basada en las
Tablas de Retencion Documental, tal como lo establece el acuerdo 042 de 2002.
e La organizacion de documentos debe realizarse estrictamente de acuerdo
con la clasificacion definida en las Tablas de Retencién Documental de cada

area, sin importar el soporte en el cual se encuentre la informacion.

e Todos los expedientes de la entidad deben encontrarse debidamente

rotulados siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento, también

deben ser descritos en el inventario Unico documental (descripcion
documental).
ACTIVIDADES | PROCEDIMIENTO | PROGRAMA CON TIPO DE
EL QUE SE REQUISITO
RELACIONA
Elaborar e Procedimiento |e Plan de | ¢ Administrativo
documento  para de implementacié | e Legal
adecuacion de organizacion n de | ¢ Tecnoldgico
espacio el archivo de archivos instrgrpe_ntos e Funcional
e Guia de archivisticos
Elaborar las conformacion e Programa de
actividades de expedientes gestion de
técnicas para el * Manl_JaI de docume_ntos
Gestion electronicos
acceso a las
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instalaciones.

archivisticos

Elaboracion,
seguimiento y
aplicacion de
canales de
atencion.
Ubicacion en
unidades de
conservacion
Elaboracion,
seguimiento y
actualizacion  de
instrumentos

Documental
Reglamento
interno de
archivo
Procedimiento
de manejo de
informacion

Programa de
normalizacion
de formas vy
formularios
electronicos

2.6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO: Generar las actividades técnicas necesarias para transferir los

documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion

del formato de generacién y los tiempos de retencion establecidos.

ALCANCE: Inicia con el vencimiento de los tiempos de retencién en archivo de

gestion y termina con la entrega de los expedientes al archivo central.

Se definira una politica bajo la cual se regira el proceso de transferencias

documentales, ademas el responsable de gestibn documental debe hacer

seguimiento permanente al cumplimiento de esta politica y a los requisitos
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definidos para que los documentos sean entregados al archivo central. Como

lineamientos generales se establecen los siguientes:

e Las transferencias documentales se

realizan

respetando

los plazos

establecidos por el Centro de Gestion de Informacion y en cumplimiento de las

politicas detalladas en el procedimiento de transferencias.

e En el caso de transferencias primarias, solo se recibirAn documentos

declarados en las tablas de retencién documental vigentes.

e Las transferencias de documentos electronicos se realizaran de acuerdo

con las politicas y estrategias definidas en conjunto con el grupo de tecnologia.

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO | PROGRAMA CON TIPO DE
EL QUE SE REQUISITO
RELACIONA
Realizar las | ¢ Procedimiento |e Programa de Legal
transferencias de gestion de Tecnologico
primarias transferencias documentos Funcional
documentales electronicos
Indicar el formato y | ® Guia | de
s conformacion
requisitos para de expedientes
realizar las | o procedimiento
trasferencias de organizacion
documentales de archivo
¢ Reglamento
Comprobar que se Interno de
archivo

cumpla los criterios

de clasificacion,
ordenacion y
descripcion de
archivos.

e Procedimiento
de manejo de
informacion

e Procedimiento
de clasificacion
de archivos
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2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Asegurar la correcta seleccion, conservacion y eliminacion analoga,
electronica o digital de los documentos para garantizar la integridad y preservacion
de la informacién de LA ALCALDIA DE CHIA.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con
su ciclo vital a través de la valoracion de los mismos continda con la seleccion o
eliminacion conforme a la TRD y TVD vy finaliza con la conservacion de los
documentos fisicos, analogos y/o digitales que asi lo ameriten.

LA ALCALDIA DE CHIA aplicaréa los plazos de retencion definidos en las TRD de
la entidad. Después de aplicarse las Tablas de Retencion Documental se pueden

identificar los documentos que se van a eliminar.

e Los documentos que sean sometidos a eliminacion son aquellos que cumplan a
cabalidad la disposicion final establecida en las TRD de los diferentes procesos
y que han perdido sus valores primarios y secundarios.

eNinguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada
en las TRD respectiva y/o autorizado por el Comité Interno de Archivos.

e El responsable del Centro de Gestion Documental debe verificar las diferentes
series y subseries establecidas en las diferentes TRD, para que con esa
informacion pueda llegar a establecer la seleccibn de muestra representativa
que se establecen alli. Esta seleccion se debe aplicar bajo los siguientes
criterios:

o A la documentacién que ha perdido su vigencia.
o A series documentales muy grandes y cuyo contenido pueda estar en otras
series.

o Aquellas cuyo valor informativo no amerita su conservacion.
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO | PROGRAMA CON TIPO DE
EL QUE SE REQUISITO
RELACIONA
Seguimiento y | e Procedimiento |e Programa de|e Legal
control para la de disposicion gestién de | ¢ Tecnolbgico
eliminaciéon de la| de documentos | e Funcional
documentacion. documentos. electrénicos
e Manual de
Realizar el gestion
correcto documental
aprovechamiento * Reglamento
. interno de
de los residuos. archivo

2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO: Identificar y definir el conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

ALCANCE:

documentales y termina con la definicion e implementacion de los estandares para

Inicia con el diagndstico de conservacion de las unidades
la preservaciéon de los documentos a lo largo del tiempo.

El Sistema Integrado de Conservacion de LA ALCALDIA DE CHIA, lo conforma un
conjunto de medidas preventivas o0 correctivas, que permiten garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos del archivo de la entidad, sin alterar

su contenido.

26



ADIMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL cODIGO ASIG-PGD-V1
ALCALDR A ™ | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | FECHA 06/04/2018
ACTIVIDADES | PROCEDIMIENTO | PROGRAMA CON TIPO DE

EL QUE SE REQUISITO
RELACIONA
Elaborar  politica | ¢ Procedimiento Programa de |e Legal
de preservacion de gestion de | ¢ Tecnologico
de documentos conservacion documentos e Funcional
documental. electronicos
Elaborar el | ¢ Manual de Programa de
sistema  integrado gestion conservacion
de  preservacion documental preventiva
de documentos * Reglamento
interno de
Realizar el control archlvo. ,
_— e Procedimiento
y seguimiento del de
programa - de administracion
conservacion de copias de
preventiva seguridad
e Politica de
Determinar  nivel seguridad de la
de implementacion informacion
de actividades
para la disposicion
final de
documentos.

2.9. VALORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Identificar los valores primarios y secundarios de los documentos

producidos en LA ALCALDIA DE CHIA, partiendo del analisis normativo y de

contexto de la produccion documental.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de necesidades de valoracion, actualizaciéon

de tablas de retencion documental, cambios en la normatividad, aplicacion de

disposicion documental y finaliza con la definicion de los valores primarios y

secundarios para cada una de las series documentales objeto de valoracién.

27




ALCALDIA MUNICIPAL

ADIMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO

ASIG-PGD-V1

DE CHIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA

06/04/2018

La valoracion documental en LA ALCALDIA DE CHIA se realizarA de manera

transversal a todo el ciclo vital del documento, esto se debera reflejar en la Tablas

de Retencién Documental.

ACTIVIDADES | PROCEDIMIENTO | PROGRAMA CON TIPO DE
EL QUE SE REQUISITO
RELACIONA
Valorar la | ¢ Procedimiento |e Programa de Legal
informacion de valoracion gestion de Tecnologico
producida y documental. documentos Funcional
recibida de | © Manual de electronicos
acuerdo a con las gestion * Plan _Oe
documental implementacion
TRDy el CCD e Procedimiento de instrumentos
Elaborar fichas de (Ej)isposicic’)n archivisticos
o ocumental
valoraC|on_ POr | o politica de
cada conjunto de seguridad de la
documentos. informacion
Planificar los

documentos y el
medio por el cual
se determinan los
valores primarios y
secundarios de la

informacion.

Establecer su
permanencia  en
las diferentes
fases de archivo y
determinar su

disposicion final.
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lll. FASES DE IMPLEMENTACION

Las fases de implementacion del PGD de LA ALCALDIA DE CHIA corresponden a
las establecidas en el Decreto 1080 de 2015. Por medio de su Comité de Archivo,
tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la
implementacion del Programa de Gestion Documental, determinando las fases
necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan Estratégico Institucional el
cual debe estar alineado con los objetivos estratégicos. Para el desarrollo del

PGD, se establecen las siguientes fases:

Elaboracion
Ejecucion y puesta en marcha

Seguimiento

AR NERN

Mejora

3.1 FASE DE ELABORACION

CRONOGRAMA LA ALCALDIA DE CHIA
ETAPA/ACTIVIDAD FECHA
PROGRAMADA

F/INICIAL | F/FINAL

1.1. Investigacion Preliminar FASE 1.

1.1.1 Recopilar Informacion Preliminar

1.1.2 Realizar andlisis de la Informacion

Recopilada

1.2. Andalisis de las Actividades de la entidad FASE 2
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1.2.1 Realizar Cronograma de vistas a las areas
para la verificacion del proceso de Gestion

Documental

1.2.2 Comunicar a las areas el cronograma

1.2.3 Realizar ajustes al cronograma

1.2.4. Ejecutar visitas de diagnostico a las areas

1.2.5 Programar visitas de inspeccion depdsitos

de archivo

1.2.6 Realizar Visitas a los depésitos de archivo

1.2.7 Realizar anélisis de los inventarios de

archivo

1.2.8 Realizar Revision fisica de los expedientes

1.2.9 Realizar andlisis de los sistemas de
informacion que manejan documentos

electrénicos

1.2.10 Consolidar la informaciéon

1.2.11 Realizar Andlisis

1.2.12 Elaborar Borrador del informe de

diagnostico

1.2.13 Revisar Borrador del Informe de

Diagnostico
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1.2.14 Realizar Ajustes

1.2.15 Aceptar informe de diagnostico

2.1 Identificacion de Requisitos FASE 3

2.1.1 Identificar aspectos criticos fundamentado

en el diagndstico

2.1.2 Establecer los requisitos de cumplimiento

normativo, administrativo,

2.1.2.1 Establecer los requisitos Tecnoldgicos

2.1.5 Definir de Metas a Corto, Mediano y largo

plazo para intervenir los aspectos criticos

2.1.3 Elaborar Hoja de Ruta

2.2 Disefio Logico del sistema de gestion de
documentos FASE 4

2.3.1 Disefiar Manuales, Instructivos y Flujos del

Sistema de Gestion.

2.3.2 Disefiar el Programa de Gestion

Documental para la Entidad

3.1 Implementacién del sistema de gestion de

documentos (politicas), (inicio) FASE 5

Formacion y entrenamiento del personal. (#

funcionarios)
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3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Definir las actividades preliminares necesarias para el desarrollo del cronograma
propuesto en las fases anteriores, con el fin de garantizar el desarrollo adecuado

de la futura implementacion del PGD.

“‘Aplicar el conjunto de estrategias adoptadas poniendo en marcha el plan de
actuacion disefiado en la etapa anterior, con una alteracibon minima de las

actividades diarias”.
3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

El seguimiento del PGD se realizara sobre el cronograma de implementacion, y
cuenta con tres indicadores, cumplimiento, cobertura y eficacia. Para el
seguimiento a estos objetivos se desarrolld una matriz en Excel que permite

controlar el cumplimiento de las actividades. El detalle de los indicadores es el

siguiente:

FRECUENCIA | FRECUENCIA
NOMBRE
INDICADOR META INDICADOR DE DE

SEGUIMEINTO | MEDICION

(N° actividades
ejecutadas en el
programa / N°

Cumplimiento 92% A Semestral Anual
actividades
planeadas en el
programa) * 100
(N de Unidades
documentales
Cobertura 92% | controladas / N de Semestral Anual
Unidades
documentales en
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Archivo inactivo)
*100

Cantidad de quejas
presentadas por

Eficacia 0 demoras en la Semestral Anual

consulta de

documentacion

El indicador de cumplimiento se encuentra formulado y se alimentara
autométicamente a medida que se realice seguimiento a las actividades del plan

de accion.

Por otra parte, el Indicador de Cobertura se debe alimentar en el plan de accién de
forma manual, a medida que se realice el inventario y re almacenamiento de las

unidades documentales en archivo inactivo.

Finalmente, el indicador de eficacia se debe alimentar con las quejas presentadas
por los usuarios y como se puede observar la meta es llegar a cero quejas, este
indicador debe permitir analizar la satisfacciéon del usuario a lo largo de la

implementacion.

3.4 FASE DE MEJORA

Se incluye la fase de revision y actualizacion en el Plan de Accion

3.5 FASE DE PUBLICACION

Una vez aprobado el programa de gestion documental, sera publicado en la
pagina oficial de LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA, de acuerdo con lo
solicitado en el Decreto 1080 de 2015.
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IV. PROGRAMAS ESPECIFICOS

En el disefio del Programa de Gestibn Documental, se evidencio la necesidad de
realizar una planeacion y normalizacion integral para facilitar la implementacion,
entendimiento y seguimiento a este instrumento archivistico, asi entonces,
considerando la especificidad y complejidad que tiene la gestion de documentos
electronicos, se evidencia la necesidad de profundizar y realizar una planificacion
especifica para abordar este aspecto en LA ALCALDIA DE CHIA. Por lo anterior

se disenaron los siguientes programas especificos:

e Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
e Programa de Gestién de Documentos Electronicos

e Programa de Conservacion Preventiva

e Programa de Capacitacion

e Programa de sensibilizacion en aspectos archivisticos.

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Cada dia resulta mas evidente el reconocimiento que el Estado Colombiano, las
entidades publicas, los privados que prestan servicios publicos, y los particulares,
le han dado al recurso de la informacion dispuesta en las unidades de archivo, en
la medida en que éstos, en términos de relevancia y oportunidad, posibilitan la
modernizacién de sus procesos, la toma de decisiones, la ampliacién de la
calidad, y la cobertura de sus servicios, el uso racional de sus recursos, el acceso
y la participacion ciudadana y se constituyen en garantes de los derechos
constitucionales, en testimonio fehaciente del quehacer de la administracién y

perpetuadores de la memoria institucional y estatal.
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Desde esta perspectiva es interesante resaltar la importancia de la organizacion
de los archivos, entendidos estos no como simples depositarios de documentos
inservibles y acumulados sin ningan criterio archivistico de clasificacion y
ordenacion, sino como verdaderos centros de informacidbn que interactian
conjunta y dinamicamente con la gestion publica y gubernamental en beneficio de

una colectividad participativa y democratica.

Lo anterior con el objetivo de encontrar puntos normalizados que en efecto se
dirijan a la Globalizacién e intercomunicacion, la gestion y eficiencia administrativa,
la inclusion o apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, los
enfoques definidos desde los sistemas integrados de gestiébn o administracion por

procesos y por supuesto la Gestibn Documental y Administracién de Archivos.

Los instrumentos archivisticos para la gestibn documental institucional de LA
ALCALDIA DE CHIA, propenderan por el fortalecimiento y la adecuada gestion
documental y la administracién eficiente de sus archivos; no obstante, los
procesos del mismo contexto en cuanto a planeacion y produccion documental,

juegan un rol fundamental en el presente programa especifico del PGD.

En el anterior sentido y de acuerdo a lo definido en el Decreto 1080 de 2015, los
Procesos minimos de la gestion documental de LA ALCALDIA DE CHIA
comprenden inicialmente el 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 en el marco de los asuntos
tributarios, aduaneros y cambiarios; Comprendiendo la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y el
registro correspondiente en el sistema de gestion documental. Posteriormente se
desarrollarén las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma

de produccioén o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
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trAmite, proceso en que actla y resultados esperados. Partiendo de estas
premisas se vinculara la normalizacion de formas y formularios con la produccion
documental archivistica definida en las TRD correspondientes, pretendiendo incluir

los formatos generados independientemente de su soporte.

Como resultado de la NTC-ISO 9001:2008, se ha generado una herramienta que
permite controlar los registros llamada Listado Maestro de Registros, la cual se ha
encontrado ligada a lo definido en las Tablas de Retencion Documental, por lo que

puede ser un instrumento complementario para facilitar la Gestion de Documentos.

LA ALCALDIA DE CHIA se acoge a las directrices definidas por la NTC-GP
1000:2009, se encuentran en el “deber de implementar un procedimiento
documentado que defina los controles necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la retencion y la disposicion final
de los registros” (NTC-ISO 9001:2008). Con el animo de dar cumplimento a este
requisito las organizaciones han creado como instrumento asociado a dicho
procedimiento, el Listado Maestro de Registros, el cual es una herramienta que
sirve para mantener el control de los tipos documentales y que deberia ser un
complemento de las Tablas de Retencién Documental, requerimiento contemplado
en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”

GENERALIDADES

En consecuencia, de ello, el deber de aclarar sobre el particular es inminente...
¢, qué se considera como un registro dentro del Sistema de Gestion de Calidad? y
¢,c0Mo, 0 en qué estos registros se diferencian de los documentos que conforman

los expedientes clasificados en una Tabla de Retencion Documental?

36




ADIMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL | CODIGO ASIG-PGD-V1

ALCALDIA MUNICIPAL

DE CHIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA 06/04/2018

“Las respuestas son muy sencillas; a la luz de la norma de calidad, “los registros
son un tipo especial de documentos que proporcionan evidencia de la conformidad
de los requisitos asi como de la operacion eficaz del Sistema de Gestion de
Calidad”2 (NTC-ISO 9001:2008), el documento por su parte es “informacién
registrada, producida, recibida en torno a la implantacion, realizacién y ambito de
una actividad institucional o personal que engloba el contenido, contexto y
estructura y permite probar la existencia de la actividad que lo genero, es decir

sirve como testimonio de dicha actividad” (CIA);”

Claramente la norma establece que los registros son un tipo documental, por tanto
requieren de la inclusion en las Herramientas de Clasificacion documental como
las TRD; su estructura estd conformada por un area de clasificacion integrada por
series, subseries y tipos documentales, un area de valoracibn en donde se
presenta el tiempo de retencién y su disposicion final; una de sus caracteristicas
mas importantes es que la valoracién se realiza por series mas no por tipos

documentales.

En el escenario de la Gestiébn de Calidad y sus instrumentos de control, se
encuentra el Listado Maestro de Registros que si bien no es un requisito
predeterminado de la norma de gestion de calidad, es la herramienta utilizada para
dar respuesta al numeral 4.2.4 y generalmente su estructura contiene un area de
identificacion que esta dada por el titulo o nombre del registro y su codigo, un area
de almacenamiento que indica en donde estd ubicado ya sea fisica o
electrobnicamente, un area de valoracién en donde se encontraran los tiempos de
retencion y disposicion final y por ultimo un area de acceso que especifica quién

puede consultar el registro, informacién definida en las TRD.

El Programa Especifico de Formas y Formularios de LA ALCALDIA DE CHIA,

complemento del Programa de Gestion Documental Institucional, pretende

37




ADIMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL | CODIGO ASIG-PGD-V1
ALCALDAMUNICPAL | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA 06/04/2018

establecer la relacion entre el Listado Maestro de Registro y la TRD, vinculando
los formatos normalizados por el sistema de gestion de calidad y la produccion
documental; sintetizados como instrumentos complementarios, que coadyuvan a
la adecuada gestion administrativa, al control de los documentos y a las buenas
practicas administrativas y empresariales que permiten la toma de decisiones
acertada y oportuna, y que a su vez constituyen la memoria institucional de las

entidades y organismos.

AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE DEL PROGRAMA DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

El presente programa comprende a la Unidad Administrativa en sus diferentes
niveles; respecto a los formatos normalizados y establecidos en el sistema
integrado de gestion y reflejados en las Tablas de Retencion Documental de LA
ALCALDIA DE CHIA.

El alcance del presente Programa esta direccionado a identificar las formas y
formularios establecidos por el SIG, relacionarlas y vincularlas con la produccion
documental establecida en la TRD, con el fin de hacer identificable la pertinencia
en el uso de los formatos institucionales y la produccion de documentacion de

archivo.

Adicionalmente se definirAn las caracteristicas minimas de las formas vy

formularios en el ambiente digital y su equivalente funcional.
Posteriormente se presentaran en linea al decreto 2609 de 2012, compilado

Decreto 1080 de 2015, del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15, los requisitos

establecidos en el mismo para este fin.
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CONCEPTOS ESENCIALES DEL PROGRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS.
Formato: Forma de reconocimiento que se llevara continuamente en las rutinas de
actividades de LA ALCALDIA DE CHIA, para manifestar la trazabilidad del
procedimiento en su aplicacion.

Formato o Documento: Instrumento que facilita el registro de la informacion
necesaria para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se
realizé de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.

Un formulario es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propdsito
de que el usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccién,
etc.) en las zonas del documento destinadas a ese propésito, para ser
almacenados y procesados posteriormente.

En informatica, un formulario consta de un conjunto de campos de datos
solicitados por un determinado programa, los cuales se almacenaran para su
procesamiento y posterior uso. Cada campo debe albergar un dato especifico, por
ejemplo, el campo "Nombre" debe rellenarse con un nombre personal; el campo

"Fecha de nacimiento" debe aceptar una fecha valida, etc.

En Internet y sistemas informaticos, los formularios pueden rellenarse en linea,
con validacidbn de datos, y son muy utiles para registrar usuarios, realizar
encuestas, acceder a sistemas restringidos, etc. Los formularios por Internet se
llaman formularios web, y generalmente se construyen mediante etiquetas HTML,
aunque también pueden emplearse otras tecnologias como Flash, Java, etc.

Registros: son un tipo especial de documentos que proporcionan evidencia de la
conformidad de los requisitos, asi como de la operacion eficaz del Sistema de

Gestion de Calidad” (NTC-1SO 9001:2008).

Documento por su parte es “informacion registrada, producida, recibida en torno a

la implantacion, realizacion y ambito de una actividad institucional o personal que
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engloba el contenido, contexto y estructura y permite probar la existencia de la

actividad que lo genero, es decir sirve como testimonio de dicha actividad” (CIA);”

Listado Maestro de Documentos es un formato que relaciona toda la
documentacion existente en el Sistema de Gestion de Calidad de cualquier
Institucion que implemente la gestién por procesos; utilizando una codificacion y

estructura especifica para su identificacion.

Listado Maestro de Registros es un instrumento disefiado por cualquier entidad
que haya implementado el sistema de gestion y la administracién por procesos; su
utilidad esta dirigida a facilitar la administracién de los documentos generados por
sus funcionarios en el cumplimiento de sus funciones y procedimientos, dando
cumplimiento a las directrices institucionales y los requerimientos de la norma ISO
9001.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados por un mismo 6érgano O sujeto productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Tabla de Retencion Documental TRD: Es un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos; Es decir, es una
herramienta para clasificar los archivos de acuerdo a la estructura organica de la
institucion, determinando los tiempos que estaran ubicados en cada fase de

archivo.

Produccion Documental: recepcién o generacion de documentos en una unidad

administrativa en cumplimiento de sus funciones
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RELACION NORMATIVA

NORMATIVIDAD ALCANCE

NTC-ISO 9001:2008: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

NTC-GP 1000:2009: NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION
PUBLICA

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo - Titulo V Gestion de Documentos

DECRETO 1080 de 2015 Del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15, donde se
compila DECRETO 2609 DE 2012: Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la
gestiéon documental: c) El Programa de Gestién Documental (PGD). ANEXO II.

Cuerpo o Contenido 4. Programas especificos

Ley 1437 de 2011 Articulos 58 Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la
gestiéon documental: c) El Programa de Gestion Documental (PGD). ANEXO II.

Cuerpo o Contenido 4. Programas especificos a) Programa de normalizacion de

formas y formularios electrénicos.

Tabla No 1 - Normatividad programa formas y formularios

ESQUEMA DE ARTICULACION DEL PROGRAMA DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

Identificacion de formas y formularios establecidos por el Sistema Integrado de
Gestion de LA ALCALDIA DE CHIA.

Identificacion de Series 0 Sub Series Documental de acuerdo a lo definido en la

Tabla de Retencién Documental TRD.
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SIGNIFICADO DEL ESQUEMA

La Identificacion de las formas y formularios establecidos por el Sistema Integrado
de Gestion de LA ALCALDIA DE CHIA, pretende capturar y registrar los formatos
normalizados a través de la caracterizacion de los mismos, distinguiendo los

siguientes campos:

La identificacion de las Series y Subseries Documentales, se relacionaran al uso
de cada forma o formulario vinculando aspectos de la clasificacién archivistica

institucional (TRD), asi:

La produccién documental adquiere un valor significativo toda vez que relaciona
los aspectos de la gestiéon de calidad y la gestion documental, atendiendo lo
caracteristico de la administracion por procesos y la eficiencia administrativa en LA
ALCALDIA DE CHIA.

CARACTERISTICAS MINIMAS DE LAS FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Segun la definicion de la norma ISO 15489, los documentos de archivo deben ser
auténticos, completos, no modificados, y se tienen que poder utilizar y acceder.
Los documentos deben tener metadatos que definan y categoricen la informacion
del documento y también tiene que quedar registrado la auditoria y procesos que

se realizan con el documento.

La norma ISO 15489 ofrece una guia sobre la gestion documental electrénica, es
decir como administrar los documentos y la relacion que estos tienen con los
sistemas electronicos. El objetivo es normalizar los procedimientos y practicas de

la gestiébn documental de archivos con la finalidad de asegurar la proteccién de los
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documentos, y permitir que la informacion que contienen pueda recuperarse de un

modo mas eficaz.

La utilidad del Programa de Formas y Formularios del PGD, esta basada en
aspectos vinculantes que a través de la integracién de la gestion por procesos,
gestiéon documental y los sistemas de informacion automatizados normalizan la
produccion de documentos de archivo; es decir las actuaciones, resolucion de
tramites y evidencias del cumplimiento de las funciones de las unidades
administrativas, quedan evidenciados en documentos; estos documentos al ser
producidos institucionalmente, son registrados en formas preestablecidas las
cuales precisamente son las postuladas a definir en el presente programa y a

evidenciar la articulacibn mencionada anteriormente.

Documentos producidos para el registro de informacién y el flujo de la misma al
interior de la entidad, con los cuales se atienden los tramites y se resuelven los
asuntos de competencia institucional, categorizado a lo procedente de las
unidades administrativas y oficinas productoras de documentos en LA ALCALDIA
DE CHIA.

El autocontrol y la autoevaluacion frente al cumplimiento funcional vy
procedimental, podra aportar a un juicio de valor, desde donde se evalué cada
forma o formulario respecto a la eficiencia en el desarrollo de los tramites y
asuntos; evitando asi la tramitologia o la obsolescencia de este tipo de

herramientas para la gestion administrativa y técnica.

La actualizacion de los formularios se otorgara precisamente a las razones de uso
y funcionalidad de los mismos, haciendo de ellos nuevas versiones, mas
simplificadas y pertinentes al uso institucional, dinamicas que impactaran

positivamente en la gestion institucional de la entidad. El estudio, control de
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versiones, modulacién y control de formularios estara a cargo no solamente de los
responsables de su uso en cada éarea, sino adicional a ello al area de Gestion
Documental de LA ALCALDIA DE CHIA.

El proceso de comunicacion escrita se establece a partir del intercambio de
informacion registrada en un documento o formato con entidades, unidades
administrativas, oficinas productoras de documentos y personal responsable de
atender los asuntos y tramites de las competencias definidas a su cargo. El
mecanismo de homogenizacion para atender los asuntos y tramites es el
formulario, de LA ALCALDIA DE CHIA el cual se normaliza y estandariza la
gestion administrativa y técnica a nivel corporativo, el procesamiento de la
informacion registrada formara parte integral de la resolucion de los tramites o
asuntos y de los flujos documentales; permitiendo a los sistemas de informacion
institucional, a las oficinas productoras de documentos y al personal a cargo
atender las solicitudes y actuaciones administrativas propias del organismo

funcional al que pertenecen en términos de efectividad y oportunidad.

Las formas y formularios de LA ALCALDIA DE CHIA, se han venido produciendo
en formatos convencionales, fisicos o impresos; sin embargo, el uso de
formularios electronicos es de una alta representatividad y cobertura. Desde el
disefio, la actualizacion y el control de los mismos, los formularios electronicos
ofrecen mayores ventajas, y a su vez constituyen la Gestién electronica de
documentos, fortalecen las estrategias de gobierno en linea como cero papel y las
buenas practicas ambientales. No obstante, deben estar en permanente monitoreo
con el fin de evaluar su funcionalidad, nivel de actualizacion frente a las

necesidades para el cual fue creado o nivel de obsolescencia y desuso.

Dentro de la clasificacion de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad y
control interno de LA ALCALDIA DE CHIA, se determinan los documentos
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internos, dentro de ellos se encuentran inmersos los formatos y formularios. A

partir de ello en adelante se deberan utilizar los conceptos alli cufiados.

Formato en LA ALCALDIA DE CHIA: “Es el documento que tiene como objetivo
estandarizar la presentacion o contenido de informacién de acuerdo con la formay
las caracteristicas técnicas previamente definidas; son utilizados para consignar
informacion requerida o generada por los procesos y deben estar asociados a una
o varias actividades descritas en un procedimiento. Pueden ser documentos

virtuales o fisicos. Debe incluir las instrucciones de diligenciamiento.”

Las formas y formularios en LA ALCALDIA DE CHIA, constituyen en parte los
conjuntos documentales del acervo. Desde el contexto archivistico podran ser la
minima expresion de una unidad documental definida técnicamente como tipologia
o pieza documental. Seran entonces en LA ALCALDIA DE CHIA los formatos y
formularios “Piezas Documentales” que cumplen con las caracteristicas requeridas
para determinarse como documentos de archivo. Si y solo si, se encuentran
debidamente diligenciados en los campos correspondientes, permitiendo asi el
registro de informacion; desde el contexto de la gestién, las formas y formularios
estaran asociados al “conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa u oficina, que se materializan en tipos documentales y permiten

desarrollar las funciones asignadas”.

Los formatos y formularios, al ser documentos con estructura predefinida y
controlada, en la que la captura de informacion establece una rutina o un orden
preestablecido objetivo, cierra la posibilidad de registrar informacion abierta o de
forma subjetiva. Tal estructura se encuentra dada por los campos, los cuales

podran definirse como el espacio asignado dentro del formulario para registrar o
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diligenciar los datos estructurados con fines de almacenamiento, procesamiento y
utilidad.

Los campos en los formatos y formularios de LA ALCALDIA DE CHIA, permitiran
capturar datos, por ejemplo, como el numero del NIT, RUT, razon social,
dependencia, fecha periodo entre otros de acuerdo a su uso. En el disefio del
formulario tendran que tenerse en cuenta los campos a asignar o definir previendo

para ello la funcionalidad del registro de informacion.

Los formularios en las bases de datos, obedecen naturalmente a los visores o
"pantallas de entrada de datos" . En informatica denominada como interfaces con
uso atribuido a la gestion de los datos; vinculan a su vez “comandos” para la
misma gestion. Su funcionalidad en las bases de datos se orienta al usuario con el

objetivo de visualizacion, registro o edicion de datos y tablas.

Es de anotar, que los formularios contribuyen al monitoreo en la gestiéon de los
datos de la Base de Datos, es decir la captura de datos tendra unos objetivos
previamente definidos no todos los usuarios tendran acceso a la totalidad de la
informacion, pero adicional a ello como ventaja la carga o alimentacion de la base
de datos serd estructurada, lo que podra contribuir a la organizacion de la

informacion.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

INTRODUCCION Y GENERALIDADES

La ocurrencia de un desastre ya sea localizado o general en LA ALCALDIA DE
CHIA, se encuentra dentro de las posibilidades ya sea por fendmenos naturales
(terremotos, huracanes, inundaciones, tsunamis, tornados, incendios), biolégicos

(patégenos, insectos, roedores) y aun humanos (atentados), los cuales pueden
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afectar los documentos y las series documentales y adn destruir parcial o
totalmente un fondo documental, patrimonio de LA ALCALDIA DE CHIA y de la
nacion.

Lo anterior, fundamentado no solamente en hechos historicos, técnicos y
cientificos, sino en los desastres presentados en otras entidades del Estado, se
hace necesario, que en los archivos de cada dependencia estén identificados y
especialmente protegidos aquellos documentos que, por sus caracteristicas
especiales, sean considerados indispensables para permitir la continuidad de la

existencia y gestion de la Entidad.

Es asi como el presente Programa Especifico: Programa de Documentos Vitales,
establecera, tomando como referencia los lineamientos emitidos en el documento
“Riesgos Operacionales de Mayor Incidencia en la Gestion de LA ALCALDIA DE
CHIA”, los estandares que identifiquen signos de riesgo y de peligro y lineamientos
gue regulen la identificacion y la proteccion necesaria de estos documentos a

través de los estandares de identificacion y conservacion de documentos vitales.

OBJETIVO GENERAL

Formular el Programa Especifico de Documentos Vitales para LA ALCALDIA DE
CHIA como parte del logro de las metas, identificando dentro del acervo
documental los documentos que tengan caracteristica de vital garantizando la
preservacion y conservacion de la informacién para la continuidad del negocio, en

caso de presentarse riesgo a la integridad fisica de la misma.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Identificar y proteger los documentos que contienen informacion vital para

que LA ALCALDIA DE CHIA pueda continuar con sus funciones esenciales
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en condiciones de trabajo no normales, y reanudar sus actividades
regulares tras una emergencia.

. Conservar los documentos que sean considerados como vitales para LA
ALCALDIA DE CHIA y concientizar a los colaboradores en su correcta
administracion.

. Identificar los documentos con cardcter vital relacionados en la Tabla de

Retencion Documental como conservacion total.

ALCANCE

Pese al conjunto de medidas adoptadas para la proteccion de los documentos
vitales, éstas no pueden prevenir totalmente el dafio causado a estos cuando
ocurren desastres, por tanto, LA ALCALDIA DE CHIA debera desarrollar planes de
recuperacion de los documentos afectados con el fin de salvar, restaurar o

reemplazar los documentos dafiados y la informacién que contienen.

Es fundamental que la Entidad se asegure de que el personal responsable de
llevar a cabo el programa de documentos vitales, esté familiarizado con este para
que la informacién esencial esté disponible en el momento de crisis. En
consecuencia, se deberan publicar manuales de funciones y procedimientos que
documenten las politicas, autorizaciones y los formalismos que rigen el programa
de documentos vitales, asi como la designacion del responsable de coordinar el
plan de recuperacion y de otros miembros del equipo de recuperacién para ser
activados en caso de necesidad. Ver el Procedimiento de Conservacion y
Preservacion total de LA ALCALDIA DE CHIA.

Para desarrollar este programa, sera de vital importancia la participacion de los
funcionarios de LA ALCALDIA DE CHIA, los cuales han de evaluar el tipo y nivel
de riesgo al que sus documentos pueden estar expuestos, considerando desde

pequefias inundaciones hasta el destrozo provocado por un terremoto, por

48




ADIMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL | CODIGO ASIG-PGD-V1

ALCALDIA MUNICIPAL

DE CHIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA 06/04/2018

ejemplo. EI mayor peligro para los documentos es el dafio causado por el agua, el
fuego y el humo; pero los agentes quimicos también representan una seria

amenaza y deben tratarse durante la planificacion.

Es asi como el Programa de Documentos Vitales para LA ALCALDIA DE CHIA,
establecera los estandares de identificacion y conservacion de documentos, para

reducir la cantidad y gravedad de los dafios que podrian resultar de un desastre.

BENEFICIOS

Dentro de los beneficios que se evidencian dentro del programa de documentos
vitales se encuentran:

a. Identificacion de Documentos Misionales y Vitales. A partir de la valoracion
de cada serie documental y su impacto en la organizacion, se reconocera de
forma clara y sistematica los documentos misionales y vitales de caracter
administrativos con los cuales LA ALCALDIA DE CHIA deberéa preservar, prevenir
y reconstruir su memoria en caso de sufrir una catastrofe.

b. Control y Seguimiento. Se realizaran controles y seguimiento a cada uno de
los riesgos identificados permitiendo su constante actualizacion y renovacion,
haciendo de este programa un ente completamente esencial para su
funcionamiento.

C. Plan de riesgos. Se reconocera el programa de documentos vitales dentro
del plan de riesgos de LA ALCALDIA DE CHIA, donde se reflejara como parte de
la politica y demés procedimientos criticos de la organizacion.

d. Recuperacion de la memoria institucional. LA ALCALDIA DE CHIA tendra
un mecanismo de recuperar la informacion necesaria para continuar su

funcionamiento en el momento que exista una catastrofe.
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MARCO NORMATIVO

NormatividadAlcance

Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos.

Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento general de Archivos sobre “condiciones de edificios

y locales destinados a Archivos”.

DECRETO 1080 de 2015 Del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15.

Riesgos Operacionales de Mayor Incidencia en la Gestion de LA ALCALDIA DE
CHIA.

Acuerdo 027 de 2006 Riesgos Operacionales de Mayor Incidencia en la
Gestion de LA ALCALDIA DE CHIA.

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

Tabla No 2 - Normatividad Documentos Vitales
RESPONSABLES
El Programa de Documentos Vitales tendrd como a la alta direccion y los
responsables de las areas de archivo, tecnologia, planeacién y los productores de
la informacion.
4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Cada dia resulta mas evidente el reconocimiento que el Estado Colombiano, las

entidades publicas, los privados que prestan servicios publicos, y los particulares,

le han dado al recurso de la informacion dispuesta en las unidades de archivo, en
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la medida en que éstos, en términos de relevancia y oportunidad, posibilitan la
modernizacion de sus procesos, la toma de decisiones, la ampliacion de la
calidad, y la cobertura de sus servicios, el uso racional de sus recursos, el acceso
y la participacion ciudadana y se constituyen en garantes de los derechos
constitucionales, en testimonio fehaciente del quehacer de la administracion y
perpetuadores de la memoria institucional y estatal.

Desde esta perspectiva es interesante resaltar la importancia de la organizacion
de los archivos, entendidos estos no como simples depositarios de documentos
inservibles y acumulados sin ningun criterio archivistico de clasificacion vy
ordenacion, sino como verdaderos centros de informacidbn que interactian
conjunta y dinamicamente con la gestion publica y gubernamental en beneficio de

una colectividad participativa y democratica.

El concepto moderno de archivo, define y estructura las fases de los documentos;
archivos de gestion, central e histéricos; y en ellas su uso y soporte de acuerdo a
los nuevos soportes de informacién y al apoyo de las tecnologias de la informacion

y las comunicaciones.

Los instrumentos archivisticos para la gestion documental institucional de LA
ALCALDIA DE CHIA, propenderan por el fortalecimiento, la adecuada gestion
documental y la administracién eficiente de sus archivos; la gestion electrénica de
documentos fortalecera la eficiencia administrativa de la entidad y permitira hacer
un uso efectivo de los sistemas de informacién institucional, las tecnologias de
informacion y comunicacion y los recursos tradicionales como una accion
integradora que facilita la resolucion de los tramites, vinculados a la gestion por

procesos e integrando todos los recursos informacionales de la Entidad.
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GENERALIDADES

El Programa de Gestion Electrénica de Documentos de LA ALCALDIA DE CHIA,
se constituye a su vez en lo dimensionado en el Proyecto de Inversion
alineandose con la vision prevista para el 2015, de Gestion Electronica de
Documentos; “consolidando el aprovechamiento pleno de la informacién, dando
preponderancia al manejo de documentos y archivos en forma virtual, procurando
buscar la racionalizacién en la producciéon documental, regulando el manejo y
organizacion del sistema de organizacion de documentos y archivos,
implementando el desarrollo de procesos béasicos de aplicacion de tablas de
retencibn documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion y disposicion final de los
documentos, facilitando la recuperacion de la informacion en forma rapida y

oportuna y encaminando los archivos para que sean utiles para la administraciéon”.

OBJETIVO GENERAL

El principal de los objetivos del programa especifico de Programa de
normalizacion de formas y formularios electronicos del PGD, es normalizar el
ingreso de nuevas tecnologias y su correlacion con la generacién, tramite y
disposicion de documentos en diferentes medios y soportes diferentes al papel.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir el tratamiento archivistico de los documentos electrénicos para que de LA

ALCALDIA DE CHIA asegure su correcta administracion.
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ALCANCE

El presente Programa comprende a todas las dependencias de LA ALCALDIA DE
CHIA  respecto a la incorporacién de la tecnologia en el ciclo vital de los
documentos, haciendo mas eficiente la administracién en términos de relevancia y
oportunidad para la toma de decisiones, asi como la solucion de los tramites
institucionales, adicionalmente fortalecera el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de LA ALCALDIA DE CHIA.

El alcance del presente programa esta direccionado a identificar y desarrollar los
componentes y contenidos de Disefio e implementacién de una solucion para el
Programa de Gestion de Documentos Electrénicos, en adelante PGDE en de LA
ALCALDIA DE CHIA.

El PGDE influye en la gestibn de informacién de forma sistematica, en lo
comprendido como produccién de documentos llegando hasta la disposicion final,
en concordancia con el ciclo vital de la documentacién, adicionalmente incorpora
los principios archivisticos, los lineamientos técnicos y las practicas mas
adecuadas en el marco de la eficiencia de los procesos administrativos vy
misionales de LA ALCALDIA DE CHIA.

El PGDE, podra vincular documentos en distintos soportes, que constituyan el
acervo archivistico de LA ALCALDIA DE CHIA, y que se componen a través de
técnicas precisas que asocian e integran los documentos a una sola herramienta
de tramite procedimental o de solucion de un asunto. En atencion a esto el PGDE,
respeta los principios del orden original y procedencia evidenciando el
cumplimiento de las funciones de las areas productoras de documentos, adicional

a ello incorpora la gestibn por procesos, identificando a través de los
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procedimientos los registros o documentos asociados a una serie documental,

como tipologia.

MARCO NORMATIVO

NormatividadAlcance

Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos.

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

publicos.

Ley 1437 de 2011 Por medio de la cual se expide el cddigo contencioso
administrativo, en su capitulo 1V establece la utilizacion de medios electrénicos en

el procedimiento administrativo.

Circular 002 de 2012 AGNEstablece lineamientos en materia de adquisicion de

herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

Circular 05 de septiembre de 2012 Se establecen recomendaciones para

llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas.

Acuerdo 060 de 2001 de AGN Pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas.

Acuerdo 039 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales

para la integracion de la planeacion y la gestion.

DECRETO 1080 de 2015 Del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15
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Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras

disposiciones.

Tabla No 3 — Normatividad Documentos Electrénicos

4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Orientados por estandares nacionales, actualmente la documentacién que se
conserva en los archivos de las entidades publicas o privadas del pais, se ha
convertido en un factor determinante para la definicibn de buenas practicas que
contribuyan para la conservacion y preservacion de la memoria historica de las
instituciones, bajo criterios uniformes que permitan su localizacion, disponibilidad e

integridad.

El acceso restringido a la informacién reservada y confidencial requiere asegurar
Su conservacion y custodia, por lo que los archivos se convierten en el instrumento
fundamental para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren

indebidamente los expedientes y documentos.

Actualmente la entidad no cuenta con sitios donde centralizar documentacion.

Por lo anterior, es indispensable proporcionar al area responsable de la Gestidn
Documental de LA ALCALDIA DE CHIA, el instrumento que permita adoptar los
estandares para la creacion y administracion de los depoésitos que deben albergar

la documentacion.

Para satisfacer este requerimiento se estructura el Programa Especifico de

Archivos Descentralizados como parte del Programa de Gestion Documental
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definido para LA ALCALDIA DE CHIA, a partir de una conceptualizacion y
definicion de requerimientos destinados para la administracién, custodia y
bodegaje de archivos, sin olvidar la existencia de factores que determinan el
adecuado mantenimiento integral y la seguridad de los documentos. De otra parte,
es importante también tener en cuenta el ciclo vida del documento, que dicho en
otras palabras sera el manejo archivistico que se le dé a los documentos desde el
momento en que se emite, hasta que se adopta una determinacion final de

conservacion.

OBJETIVO GENERAL

Formular el Programa Especifico de Archivos Descentralizados para LA
ALCALDIA DE CHIA como parte del logro de las metas y objetivos en la
implementacion del Programa de Gestion Documental, para asegurar el
cumplimiento de la Politica de Desarrollo Administrativo de Eficiencia
Administrativa de la Entidad y aplicarlo sobre las areas que se consideren o se
enmarquen como archivos descentralizados, siempre atendiendo las directrices
emitidas por el area lider de la Gestion documental de LA ALCALDIA DE CHIA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer las actividades y estandares que propendan por la conservacion
preventiva de los documentos generados en LA ALCALDIA DE CHIA, con miras a
minimizar los riesgos de pérdida de informacion y a la utilizacion adecuada de
recursos.

Establecer las condiciones para el adecuado control de los depdsitos destinados a
la conservacion de documentos durante su ciclo vital.

Conformar un documento que defina los requisitos en la adopcién de medidas

especificas para los edificios y locales, asi como los sistemas de almacenamiento
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que custodian informacién con el objetivo de preservar el patrimonio documental
de la Entidad.

JUSTIFICACION

La administracion de los Depdsitos que resguardan la documentacién de LA
ALCALDIA DE CHIA, es una responsabilidad que comprende el mantenimiento de
una estricta vigilancia sobre el medio ambiente, la limpieza, el archivo, la
manipulacion de documentos y las condiciones generales de seguridad con el fin
de evitar dafios;

Es asi como la prevencién es claramente la clave del Programa Especifico de
Archivos Descentralizados independientemente de la sede en la que el acervo

documental se encuentre.

Es asi como este Programa orienta a la Coordinacion de Gestibn Documental en
la planeacion e implementacion de las actividades que directas o indirectamente
estén relacionadas con la conservacién y administracion de la documentacién
transferida por las dependencias y que por lo tanto sera responsabilidad de

custodia por el archivo central.

LA ALCALDIA DE CHIA, NO cuenta con un instrumento archivistico que sefiale las
directrices de caracter general y particular para la administraciéon y mantenimiento
de los archivos de la entidad, lo que permite que cada area o dependencia actué

como considera necesario.

De igual manera, el Programa describira todas las medidas que garantizaran la
administracion y conservacion de la documentacion que se encuentra en los
diferentes sitios de archivo, previendo de esta manera el desarrollo los factores de

deterioro biologico en los materiales de archivo como los agentes fisicos que estan
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en su gran mayoria en insectos, roedores, hongos, bacterias, entre otros e
infiriendo los métodos de control que se deben tener en cuenta para la

conservacion de los documentos en diferentes soportes.

CONCEPTO Y TERMINOS BASICOS DEL PROGRAMA DE ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

Tomando como referencia el Acuerdo 027 de 2006: “Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”, a continuacién, se presenta un extracto
de los mismos con el fin de facilitar y permitir el manejo de un lenguaje comudn
entre los funcionarios responsables de los archivos de gestion y central de LA
ALCALDIA DE CHIA.

Almacenamiento de documentos: Analisis y adecuacion de los espacios donde se
almacena la documentacion y los materiales del entorno en las oficinas, depdsitos
0 areas de trabajo técnico.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de

deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.
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Conservacion permanente: Decisidn que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto
no son sujeto de eliminacion.

Custodia de Archivos: Analisis de los materiales, disefio estructural y elementos
arquitectonicos de las edificaciones que albergan los archivos.

Depésitos de Archivo. Local o lugar destinado exclusivamente para la
administracion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo.
Preservacion: concepto global que incluye tanto la conservacion como la

restauracion de documentos.

LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS

El Programa de Archivos Descentralizados para LA ALCALDIA DE CHIA se basa
en los siguientes factores y variables que inciden de forma directa o indirecta
sobre la conservacion de los soportes documentales, definidas tanto en el Acuerdo
048 de 2000: “por el cual se desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservaciéon
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental, como en el Acuerdo 049 de
2000: Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento general de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a Archivos”, aspectos que se desarrollaran en el item denominado
Requerimientos de Custodia y Bodegaje de Archivos Descentralizados:

° Condiciones del Lugar de Almacenamiento y Custodia: LA ALCALDIA DE
CHIA debera tener en cuenta los aspectos que inciden en el almacenamiento de
los documentos ubicados en los Archivos Centrales de la Entidad, dentro de las
cuales se destacan variables como la estanteria, las condiciones de pisos, muros,

techos y puertas y condiciones de seguridad.

59




ADIMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL | CODIGO ASIG-PGD-V1

ALCALDE A ™ | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | FECHA 06/04/2018

o Condiciones Ambientales y Técnicas: LA ALCALDIA DE CHIA debera velar
porque sus archivos centrales cumplan las condiciones de humedad relativa y
temperatura, iluminacion, ventilacion para evitar de esta manera tipos de deterioro
como los biolégicos (hongos, insectos, plagas), quimicos (soportes y tintas) y

fisicos (humedad, manchas, suciedad).

RELACION NORMATIVA

Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos.

Acuerdo 048 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento general de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento general de Archivos sobre “condiciones de edificios
y locales destinados a Archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 037 de 2002 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdésito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo
de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594
de 2000.

Decreto 1080 de 2015 Del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15

Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1985 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Tabla No 4 — Normatividad Archivos Descentralizados
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DEFINICION DEL PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Se define como Programa de Archivos Descentralizados, aquel que hace
referencia a las acciones preventivas y correctivas que realizara LA ALCALDIA DE
CHIA para la correcta administracion de depoésitos existentes, destinados para la

conservacion y preservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

REQUERIMIENTOS DE CUSTODIA Y BODEGAJE DE ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

Tomando como referencia las variables definidas tanto en el Acuerdo 048 de
2000: “por el cual se desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre conservacién preventiva,
conservacion y restauracion documental, como en el Acuerdo 049 de 2000: Por el
cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del Reglamento
general de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a

Archivos”, asi como los diagnésticos documentales realizados

ITEM REQUERIMIENTOS PARA DEPOSITOS DESTINADOS A LA CUSTODIA 'Y
BODEGAJE DE ARCHIVOS CENTRALES E HISTORICOS DE LA ALCALDIA DE
CHIA

CONDICIONES DEL LUGAR DE ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA

Las estanterias a utilizar deberan medir como minimo 2.20 metros de alto, la
resistencia de las placas y pisos debera estar dimensionada para soportar una
carga minima de 1.200 K/m2, cifra que debera incrementar si se emplea estanteria
compacta o de mayor tamafio. Tener como referencia el acuerdo 037 de 2002 “Por

el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
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contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y

conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y

sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material
ignifugo de alta resistencia mecéanica y desgaste minimo a la abrasion.

La pintura de las paredes debera poseer las mismas caracteristicas del
numeral anterior (1.2) y evitar el desprendimiento de sustancias nocivas para la

documentacion. Tener como referencia el acuerdo 037 de 2002.

CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS

Humedad relativa y temperatura

Material documental soporte papel: Temperatura: 15° a 20° con una fluctuacion
diaria de 2°C. Humedad relativa: 40% y 50% con una fluctuacion diaria del 5%.
Para tal efecto se debe instalar en cada bodega de almacenamiento un termo
higrometro mediante el cual se verifiguen diariamente estas condiciones

ambientales.

lluminacioén

Los rayos solares no deberan incidir directamente en la documentacién ni en
sus contenedores. Adicionalmente, el porcentaje de ventanas en muros
exteriores de las fachadas de mayor incidencia solar no debera exceder del
15% de la superficie total de los mismos.

Debera disponer de un sistema deflector y/o difusor u otros que anulen las
radiaciones directas sobre la documentacion.

Contar con un sistema de iluminacion adecuado que permita la correcta

visibilidad de las cajas, que no ponga en riesgo la integridad de las mismas.
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e Las lineas de alimentacion seran independientes de las del resto de las zonas
del archivo.

e Las conducciones eléctricas se alojaran en tubos de acero de caracteristicas
antideflagrantes.

e Ventilacién

e Se debera poseer sistema de ventilacion que permita la renovacion de aire de
las bodegas, como minimo una vez por hora.

e La bodega debe contar con detectores de inundacion.

CARACTERISTICAS FISICAS DE LA ESTANTERIA

e EIl disefio debera ser acorde con las dimensiones de las unidades que
contendra en su mayoria cajas X-200 de por lo menos 720 — 920 gramos
evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

e Estantes construidos en material solido, resistente y estable, debidamente
tratado para que se evite su deterioro

e Cada bandeja debera soportar un peso minimo de 100 Kg / ml. Tener como
referencia el acuerdo 037 de 2002, para otro tipo de estanteria.

e Los modulos no deberan tener mas de 100 metros de longitud. Tener como
referencia el acuerdo 037 de 2002, para otras caracteristicas.

e La balda superior debera estar ubicada a una distancia suficiente que pueda
facilitar la manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

e La balda inferior debe estar como minimo a 10 cm del piso.

e Los acabados de los bordes y ensambles de las piezas deben evitar el
desgarre de la documentacién

e El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento

de documentos ni de ningun otro material.
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La estanteria, asi como cada unidad de conservacion (caja) debera tener un

sistema de identificacion en sistema de cédigo de barras.

CARACTERISTICAS FISICAS DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION

No se deben utilizar AZ.

Se deben utilizar tapas legajadoras de minimo 250 grs.

SISTEMAS DE SEGURIDAD

Cada bodega debera contar con extintores de CO2, Solkaflan o Multipropdsito,
asi como extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Estos
elementos deberan estar ubicados estratégicamente de acuerdo con las
normas de seguridad industrial, las dimensiones del depésito y la capacidad de
almacenamiento del area. Para archivos de gestion se utilizan extintores de 5
libras y para archivos centrales o histéricos entre 15 y 20 libras con tripode de
movimiento.

Verificar que no haya paso de lineas eléctricas sobre las zonas de las
bodegas. Todas las areas de almacenamiento deberan poseer sistema de
deteccion automéatica de humo principalmente en los depdsitos de documentos.
Debe contar con un sistema de monitoreo para el manejo de deteccion las 24
horas del dia. Asi mismo se debe socializar el Procedimiento de Conservacion
y Preservacion total de LA ALCALDIA DE CHIA para atenciéon de eventos y
siniestros. El sistema de seguridad, debe contar como minimo con las

siguientes caracteristicas: tener instalados diales o tarjetas o camaras o
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biométricos que controlen y registren el ingreso del personal a las zonas de
deposito; vigilancia al interior de las bodegas.

Cada bodega debe contar con la sefalizacion necesaria que permita ubicar
con rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres, asi como las
rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Se debe contar con un sistema de registro y autorizacién de ingreso a las

areas de custodia de informacion.

MANTENIMIENTO

Realizar la limpieza de las instalaciones y la estanteria con productos que no
incrementen la humedad ambiental. Realizar tres limpiezas cada mes y una
fumigacion cada tres meses en fin de semana para evitar suspension de
actividades y afectacion a funcionarios. Para los archivos de gestién la limpieza
debe ser semanal y la fumigacion cada seis meses en fin de semana para
evitar suspension de actividades.

Adicionalmente las unidades de conservacion requieren un programa de

limpieza en seco, para el efecto ésta debe realizar con aspiradoras.

INSUMOS

Utilizar cajas de archivo x-200.

Realizar el cambio de cajas X-200 cuando se encuentren deterioradas.
Realizar el re empaque de unidades documentales cuando éstas no se
encuentren en carpetas celuguia o de ser consideradas de conservacion

permanente, deberan estar almacenadas en carpetas de propalcote o
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desacidificadas. Las carpetas propalcote de cuatro tapas deben utilizarse para

las series de conservacion total, para otras series se deben utilizar tapas

legajadoras en yute.
e El administrador del archivo debe:

Controlar los volimenes de insumos.

Controlar el volumen de recambio de insumos.

Controlar las calidades técnicas de los insumos.

INVENTARIO

¢ Diligenciar el FUID, segun las condiciones emitidas por el Archivo General de

la Nacion para las transferencias documentales y para el inventario de los

demas archivos de LA ALCALDIA DE CHIA tener en cuenta las condiciones

especificas de cada serie documental.

RESPONSABLES

El Programa de Archivos Descentralizados tendra como responsables al Centro de

Gestion Documental de LA ALCALDIA DE CHIA.

4.5 PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

El Programa especifico de reprografia tiene como objeto la definicion de politicas y

procedimientos acordes con las disposiciones determinadas para los documentos

en cada una de las etapas del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal,
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permanente, o a su eliminaciébn conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. Se fundamenta la
existencia de técnicas reprograficas cuyo objetivo es facilitar el acceso a la
informacion, evitando a su vez la manipulacidon constante de los soportes
originales, reduciendo el riesgo de deterioro y a su vez contribuyendo de esta

manera al mejoramiento de los procesos.

La razon de la implementacién de un Programa Especifico de Reprografia en LA
ALCALDIA DE CHIA, se fundamenta en la necesidad de la entidad por contar con
un documento base para la implementacion de PR que puedan ser aplicados y
actualizados de acuerdo a las necesidades evidenciadas en materia estratégica
econdémica, tecnoldgica, ecoldgica, juridica y demas, que por su haturaleza
requieran ser ajustadas, garantizando la informacion como insumo para la
continuidad del negocio ante la ocurrencia de siniestros sea cual fuere su
naturaleza, ademas del apoyo en el desarrollo estratégico del core de negocio de
la entidad. .

Es asi como la decision de adoptar técnicas reprograficas de Documentos en LA
ALCALDIA DE CHIA puede tomarse con objeto de:

Incrementar y facilitar el acceso a la informacién razén principal fundamentada en
la alta demanda por parte de los usuarios, o que hace necesario que se orienten
esfuerzos tendientes al logro de la prestacién de un mejor servicio.

Mejorar los servicios para un grupo creciente de usuarios internos y externos,
proporcionando un acceso de mayor calidad a los recursos de informacion de la
Entidad, en relacion con la educacién y la formacién continua.

Reducir la manipulacién y el uso de soportes fragiles o utilizados intensivamente y
crear una “copia de seguridad” para el material deteriorado como libros o
documentos quebradizos entre otros, que previo analisis asi lo requieran.

Ofrecer a LA ALCALDIA DE CHIA oportunidades para el desarrollo de su

infraestructura técnica y tecnologica, asi como para la formacion de su personal.
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OBJETIVO GENERAL

Formular el Programa especifico de Reprografia para LA ALCALDIA DE CHIA
como parte del logro de las metas y objetivos en la implementacion del Programa
de Gestibn Documental, permitiendo reproducir documentos mediante técnicas

como la fotocopia (o xerocopia), el facsimil o la fotografia y demas.

OBJETIVO ESPECIFICO

Fijar un conjunto de pautas que orienten la implementacion del Programa de
Reprografia en LA ALCALDIA DE CHIA.

Determinar el uso de tecnologias que se implementaran en LA ALCALDIA DE
CHIA

Definir y aplicar estandares técnicos delimitados por las normas nacionales e
internacionales, para la correcta aplicacion de técnicas reprograficas que

garanticen una posterior reproducciéon de la informacion.

JUSTIFICACION

.

eniendo en cuenta que los procesos de Gestion Documental en LA ALCALDIA DE
CHIA, tiene como objetivo “planificar, gestionar, conservar y preservar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad y disponibilidad de la informacion contenida
en los documentos producidos y recibidos por la entidad en razén de sus
funciones independientemente de su soporte, como evidencia y registro de las
actividades y decisiones administrativas de la entidad”, teniendo en cuenta lo
anterior y ante la ausencia de un marco normativo y técnico que haga referencia
al Programa Especifico de Reprografia, establecidos en el Decreto 2609 de 2012:

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
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articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

Por lo tanto, LA ALCALDIA DE CHIA debe elaborar el Programa Especifico de
Reprografia, el cual ayudara en la definicibn de mecanismos y estrategias que
permitan la integracion de herramientas para la implementacion de procesos
reprograficos, independientemente de las fases del ciclo vital por las cuales
atraviese el documento y de esta manera proporcionar parametros y lineamientos

para la administracion del programa.

BENEFICIOS

El Programa de Reprografia para LA ALCALDIA DE CHIA ofrece los siguientes
beneficios:

Optimizar el espacio. A partir de la aplicacibn de la Tabla de Retencién
Documental, se podran eliminar de forma segura los documentos que han
cumplido su ciclo y tiempos de retenciébn y que por lo tanto deberan quedar
respaldados a través de otro medio reprogréafico para futura consulta.

Duracion. Una vez elegido el Proceso de Reprografia el producto del mismo puede
garantizar el acceso a la informacién siempre y cuando se realice en cumplimiento
de los estandares o normas que apliquen

Seguridad. Se conservara a través del tiempo una copia de respaldo o back’up de
la informacién a partir de la definicion de estandares.

Multiple acceso por parte de los usuarios hacia un mismo documento, por medio
de los aplicativos tecnolégicos que integrara LA ALCALDIA DE CHIA.

La aplicacion de métodos de clasificacion e indexacion siguiendo las definiciones

del Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental.
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LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS

El Programa de Reprografia para LA ALCALDIA DE CHIA se basa en las
siguientes directrices sobre mejores practicas:

Es conveniente que las copias maestras estén disponibles para la reproduccién de
la informacién cuando sea necesario indistinta del formato.

Antes de destruir documentos de archivo, LA ALCALDIA DE CHIA debera llevar a
cabo el analisis de los procesos de su negocio para asegurar que el formato
adecuado del documento sobre el cual ocurre la accion de la mision de la entidad,
0 que evidencia la accion, esté identificado y que los documentos en ese formato
se gestionen de acuerdo con la legislacion o requisitos para mantenimiento de
documentos, establecidos por la respectiva politica de Gestiéon Documental.

Antes de destruir copias maestras o derivadas, LA ALCALDIA DE CHIA debera
llevar a cabos andlisis de los procesos misionales para asegurar la respectiva
aplicacion de la Tabla de Retencion Documental y de esta manera preservar
aguellos que son considerados historicos y administrativos esenciales o vitales.

Se deberéan incorporar al proceso de digitalizacion las especificaciones técnicas de
la mayor calidad que se puedan sustentar en forma realista implementando
protocolos normalizados que garanticen lo enunciado.

Los formatos no deben contener objetos insertados, ni enlaces a objetos externos
fuera de la versién especifica del formato.

Los formatos que se elijan deben poderse leer utilizando el software implementado
para LA ALCALDIA DE CHIA.

Deberan existir programas de mantenimiento peridédico ademas de capacidad de
migracion cuando sea necesario de acuerdo al protocolo previamente definido.
Crear copias maestras utilizando los mejores estandares técnicos admitidos.

Las copias maestras se deberan mantener en condiciones O6ptimas de

almacenamiento y seguridad.
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Si el software de captura permite anotaciones o adiciones en las imagenes, éstas
se deberan manejar como superposiciones que no cambian la imagen real.
Deberan establecerse politicas de impresion por parte del proceso de servicios
informaticos de la Entidad.

Las imagenes digitalizadas deberan cumplir un estandar de visualizacion y calidad
aceptables dentro del proceso de control de calidad acordes al estandar y
protocolo que se utilice. Protocolo establecido por el AGN.

El uso de técnicas que mejoren la imagen digitalizada para hacer que ésta tenga
una semejanza mas exacta con el documento en fuente no digital, deberan estar
documentadas.

Se debera asegurar la existencia de controles sistematicos adecuados para
gestionar la imagen digital, asegurando el control eficaz de procesos tales como
identificacion, indexacion, clasificacion, seguridad y controles de acceso, gestion y
preservacion documental.

Se debera garantizar el alistamiento y la organizacion de la documentacién a
digitalizar.

La seleccion para almacenamiento de los metadatos se debera realizar de
acuerdo con los principios definidos en la ISO 23081-1:2006 e 1ISO 23081-2:2009.
La indexacién debera cumplir los pardmetros definidos para la recuperacion de la

informacion registrada en las Tablas de Retencién Documental.

GLOSARIO ESENCIAL DEL PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Tomando como referencia el Acuerdo 027 de 2006: “Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994, asi como la circular 002 y 05 de 2012 del
AGN asi como las guias técnicas de cero papel; a continuacion se presenta un
extracto de los mismos con el fin de facilitar y permitir el manejo de un lenguaje
comun entre los funcionarios de LA ALCALDIA DE CHIA.
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Archivo Electronico: documento electronico que contiene informacion que puede
ser leida, vista u oida de un programa informatico.
Autenticacion: Identificar los elementos de los documentos necesarios para

mantener su autenticidad a lo largo del tiempo

Captura de la imagen. Proceso por el que se obtiene una representacion digital de
un original constituida por un conjunto de elementos pictéricos o “pixeles”

mediante el escaneado o fotografia digital.

Confidencialidad: propiedad que determina que la informacion no esté disponible
ni sea revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

Diazo: Tipo de pelicula que es sensible a la luz ultravioleta y que esta revestida
por sales diazoicas.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Digitalizacién certificada: proceso tecnolégico que permite convertir un documento
en soporte analogo en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen
codificada, fiel e integra del documento, con certificacion tecnoldgica de integridad,
disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

Digitalizacién con fines probatorios. “Tiene como objetivo la sustitucién del soporte
fisico de los documentos, por imagenes digitales de los mismos”, la cual se debe
realizar cumpliendo el “Protocolo para Digitalizacion de Documentos con Fines
Probatorios”, que tiene como marco de referencia la autenticidad del documento
digital.

Disponibilidad: propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por

solicitud de un usuario.
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Electronic Records Management: Es una aplicacion o conjunto de herramientas
tecnologicas para la gestion eficaz y sistematica de la creacion, la recepcion, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo, incluidos los
procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y
prueba de las actividades y operaciones de la entidad.

Expediente Electronico: de acuerdo con la ley 1437 del 18 de enero de 2011 por el
cual se expide el Cdédigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, “El expediente electronico es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo trdmite o asunto administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan, y que se encuentran

vinculados entre si para ser archivados”.

Expediente: El Archivo General de la Nacién (Acuerdo 005 de 2013) lo define
como “Conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en resolucién de un mismo asunto, organizados en el orden en
que fueron tramitados y que constituyen una unidad archivistica compuesta. A
este nivel, aplican los inventarios, catalogos e indices, dependiendo de la
necesidad de informacion.

Firma digital: Segun la ley 527 de 1999: “Firma digital. Se entendera como un valor
numeérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento mateméatico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del
mensaje, permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la
clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de
efectuada la transformacion”.

Firma electrénica: Segun el decreto 2634 de 2012, reglamentario de la ley 527 de
1999 sobre la firma electronica: “La firma electronica corresponde a métodos tales
como cédigos, contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas privadas,
gue permitan identificar a una persona en relacion con un mensaje, siempre y

cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se
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utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como
cualquier acuerdo pertinente”.

Fotograma: Area de la pelicula expuesta por la microfilmadora. Unidad de imagen
en una microforma.

Gestion de Documentos (Records Management): Gestion Documental. Area de
gestidn responsable de un control eficaz y sistemético de la creacién, la recepcion,
el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los procesos
para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de
las actividades y operaciones de la entidad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

Integridad: propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los
activos.

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacidén que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. Microfilme: Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35
milimetros, utilizada en reproduccion de documentos.

Microfilmacion Electrénica: es otra forma de obtener un microfilme utilizando como
insumo las imagenes digitales para ser impresas en el rollo de microfilm
garantizando su preservacion en el tiempo.

OCR: Optical Character Recognition. Software que interpreta la imagen de un
documento escrito y lo traduce a su representacion en letras o caracteres con
base en un mecanismo 6ptico como el escaneo.

PPI: Pixeles por Pulgada. Del inglés dots per inch (DPI) es una unidad de medida

para resoluciones de impresion y representa el nimero de puntos individuales de
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tinta que una impresora o téner puede producir en un espacio lineal de una
pulgada. Se utiliza igualmente para describir la calidad del escaneado.
Preservacion: Depoésitos acordes con las directrices y normas internacionales (o
nacionales) de conservacion

Resolucién. El numero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye
una imagen, expresado normalmente como el nimero de pixeles por unidad lineal,
ej.: 300 ppi (pixeles por pulgada) o a veces como dpi (puntos por pulgada). Cuanto
mayor es el nimero de pixeles de una imagen mas alta es su resolucion, y cuanto
mayor es la resolucion de una imagen mayores son su claridad y su definicion (y
mayor es el tamarfo del fichero).

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Revelado: Practica de pruebas normativas para verificar la mejor densidad y el
mejor contraste sin que quede ningun depdsito residual, conforme a las normas
ISO 2803 — 4331 y 4332. Seguridad de la informacién: segun a ISO 27001, hace
referencia a la preservacion de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad
de la informacién; ademas puede involucrar otras propiedades tales como:

autenticidad, trazabilidad, no repudio y fiabilidad

RELACION NORMATIVA

Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos.

Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
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Ley 1341 de 2009 Articulo 20. el Estado garantizara la libre adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los
organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan
fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopciéon sea armonica con el desarrollo ambiental

sostenible.

Ley 1437 de 2011 Por medio de la cual se expide el coédigo contencioso
administrativo, en su capitulo 1V establece la utilizacion de medios electrénicos en

el procedimiento administrativo.

Circular 002 de 2012 AGNEstablece lineamientos en materia de adquisicién de

herramientas tecnolégicas de gestion documental.

Circular 05 de septiembre de 2012 Se establecen recomendaciones para

llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas.

Decreto 2527 de 1950 Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
los archivos y concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los

documentos microfilmados”.

Decreto 3354 de 1954 Por el cual se modifica el decreto 2527 de 1950.

Decreto 2150 de 1995 Articulo 26. Utilizacion del sistema electronico de
archivo y transmision de datos. Las entidades de la Administraciéon Publica
deberan habilitar sistemas de transmision electronica de datos para que los
usuarios envien o reciban informacion requerida en sus actuaciones frente a la

administracion.

En ningun caso las entidades publicas podran limitar el uso de tecnologias para el
archivo documental por parte de los particulares, sin perjuicio de los estandares
tecnoldgicos que las entidades publicas adopten para el cumplimiento de algunas

de las obligaciones legales a cargo de los particulares.
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Decreto1151 de 2008 Mediante el cual se establecen los lineamientos

generales de la Estrategia de Gobierno en Linea, que son de obligatorio
cumplimiento para las entidades que conforman la administracion publica en

Colombia.

Decreto 1080 de 2015 Del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15

Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras

disposiciones.

Directiva Presidencial No. 04 de 2012 “en la cual el Gobierno Nacional emite los
lineamientos que las Entidades descritas en esta Directiva deben atender, con el
fin de avanzar en la politica de Eficiencia Administrativa y Cero papel en la

Administracion Publica en cuya implementacion el AGN hace parte activa”

Manual de Calidad Manual de Calidad

Tabla No 6 — Normatividad Programa reprografia

RESPONSABLES

El Programa de Reprografia tendr& como responsables al grupo de Gestion
Documental de LA ALCALDIA DE CHIA.

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Las entidades publicas y privadas han afrontado con el paso del tiempo muchos

inconvenientes por no tener unos archivos organizados y en condiciones 6ptimas

de conservacion capaces de responder a cualquier peticion o requerimiento,
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aspecto que ha generado pérdidas de informacion no sélo que respondan a
trAmites administrativos, sino a pérdidas de patrimonio documental para la nacion,

fundamentos éstos de los vacios en la historia y la cultura del pais.

Dentro de los documentos que producen, reciben y tramitan en LA ALCALDIA DE
CHIA, se encuentran aquellos que por su caracter especial relacionado con su
soporte, representan por su condicidon un valor cultural, cientifico e histérico
debido a la variedad y riqgueza de informacidon que se produce o soportan, tales
como: investigaciones, convenios, estudios, informes, entre otros, que podrian
correr peligro de pérdida o indisponibilidad para su consulta por no tratarse éstos
con las técnicas y procedimientos archivisticos adecuados que aseguren su
perdurabilidad en el tiempo, sin interesar el medio o soporte en el que se

conserven.

En este contexto, LA ALCALDIA DE CHIA debera implementar como parte del
Programa de Gestion Documental, un programa especifico de Documentos
Especiales que involucre las directrices para un tratamiento archivistico especial,
asi como parametros para su respectiva conservacion, con el propésito que todos
los colaboradores comprendan, cuando exista este tipo de informacion, la

importancia y responsabilidad en su correcto tratamiento.

OBJETIVO GENERAL

Formular el Programa Especifico de Documentos Especiales para LA ALCALDIA
DE CHIA, identificando dentro del acervo documental los documentos que tengan
caracteristica de especial garantizando la preservacion y conservacion de la
informacion de acuerdo a condiciones especiales de formato, clase, técnica de

registro, métodos de agrupacion y almacenamiento.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir el tratamiento archivistico de los documentos especiales para que LA

ALCALDIA DE CHIA asegure su correcta administracion.

Conservar y preservar los documentos y los medios que sean considerados como
especiales para LA ALCALDIA DE CHIA para asegurar la proteccion de este tipo

de patrimonio documental.

JUSTIFICACION

El Programa Especifico de Documentos Especiales, permitira reconocer, asegurar
y conservar la informacion registrada en los medios cartogréficos, fotogréaficos,
sonoros y audiovisuales, su reproduccion y continuidad digital, utilizando métodos
apropiados para lograr que estas actividades se cumplan, bajo los lineamientos
que LA ALCALDIA DE CHIA defina en su proceso de Gestién Documental, el cual
tiene como objetivo “planificar, gestionar y preservar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad y disponibilidad de la informacion contenida en los documentos
producidos y recibidos por la entidad en razéon de sus funciones
independientemente de su soporte, como evidencia y registro de las actividades y

decisiones administrativas de la entidad” .

Por lo tanto, el Programa Especifico de Documentos Especiales tendra como
finalidad, conocer e implementar adecuadamente los diferentes estandares para
asegurar la preservacion de este tipo de informacion, a fin de velar por el

aseguramiento del patrimonio de LA ALCALDIA DE CHIA y la nacion.
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CONCEPTOS ESENCIALES DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS
ESPECIALES

Tomando como referencia el Acuerdo 027 de 2006: “Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”, a continuacién, se presenta un extracto
de los mismos con el fin de facilitar y permitir el manejo de un lenguaje comun

entre los funcionarios.

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

. Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

. Documentos cartograficos: son registros que tienen informacién geogréafica
en forma gréfica, fotografica, fotogramétrica, mapas, cartas, planos, incluyendo
documentos texturales anexos.

. Documentos sonoros: Se definen como todo tipo de grabaciones que
permiten reconstruir la historia de la entidad, que han sido registrados por medio
de grabadoras y que necesitan diferentes medios técnicos para su reproduccion:
cintas y discos compactos

. Documentos audiovisuales: son aquellos registros que utilizan el codigo
visual y el sonoro que necesitan diferentes medios técnicos para su reproduccion:
peliculas y discos compactos.

. Documentos fonograficos: son registros en los que se evidencian los
testimonios de protagonistas de hechos y procesos que pueden ser de relevancia
historica, de la vida cotidiana, o simplemente de costumbres conservadas de
generacion en generacion, conservados en un formato sonoro que incluye una
transcripcion, traduccion, analisis documental, clasificacibn del contenido,

almacenamiento conjunto, conservacion y difusion.
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. Documentos fotograficos: Son registros con coédigo de pelicula fija en

imagen o impresa que se genera con diferentes tipos de equipos especiales.

. Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

. Preservacion: concepto global que incluye tanto la conservacion como la

restauracion de documentos.

RELACION NORMATIVA

Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento general de Archivos sobre “condiciones de edificios

y locales destinados a Archivos”.

Acuerdo 05 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras

disposiciones en materia de Gestion Documental.

Tabla No 7 — Normatividad documentos vitales

ESTANDAR DE CONSERVACION Y CONDICIONES AMBIENTALES
A continuacion, se presentan los estandares de conservacion teniendo entonces

en cuenta los factores de deterioro, la tipologia, asi como las opciones de

conservacion:
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Clasificacion Factores de Agente Opciones de
de Documento Deterioro Conservacion
cartografico, Deterioros por | Hongos y Bacterias | Mantener la humedad
sSonoros, Microorganismos y relativa por debajo del
audiovisuales, | otros Agentes 60% utilizando un
fonograficos Biologicos equipo
Insectos y | deshumidificador 0
Roedores algun deshumidificante
modular Si la
estanteria es cerrada.
Se deberd mantener el
recinto ventilado.
cartogréfico, Deterioros por | Humedad Relativa | Elegir un sitio fresco y
sSonoros, Condiciones Alta seco para el archivo
audiovisuales, | Ambientales Resequedad de documentos
fonograficos Temperatura especiales.
Polvo, Climatizar un espacio
Manipulacion y | para controlar la
Almacenamiento | temperatura y la
Vandalismo y | humedad relativa.
Desastres Se debe evitar colocar

los estantes contra
muros humedos
expuestos al exterior.
Contar con un sistema
de limpieza adecuado
utilizando una brocha
suave para remover el
polvo, asi como las
manchas y  otros
residuos.

Velar por la seguridad
de los documentos.

cartografico,
sonoros,
audiovisuales,
fonograficos

Deterioros Fisicos
y Quimicos

Contaminacion
Atmosférica

Luz y Radiacion

Instalar filtros
especiales y
purificadores de aire.
Evitar la luz directa del
sol, dotar a los
fluorecentes de filtro
UV, colocar filtros UV
en ventanas.
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defectuosas de
escritura y lectura

Tabla de
particiones
defectuosa 0]
borrada

Errores de usuario
por una no
adecuada

manipulacion.

sSonoros, Agentes de | Luz y Radiacion Se presentan fallas de
audiovisuales, | Deterioro en lectura y por lo tanto la
fonograficos sistema como las informacion sera poco
cintas de audio y recuperable. Por lo
de videos tanto remitirse a una
ferromagnéticos empresa de
recuperacion de datos.
sSonoros, Factores de | Polvo Se presentan fallas de
audiovisuales, | alteracion en lectura y por lo tanto la
fonograficos soportes Campos informacion sera poco
informéticos como - recuperable. Por lo
: magnéticos fuertes o
Medios i tanto remitirse a una
Magnéticos y Golpes empresa de
Opticos Calor 'y altas recuperacion de datos.
temperaturas
Descargas
eléctricas
Humo y ceniza
Errores de
Software y
Hardware
Liquidos y
humedad
Virus informaticos
Motor defectuoso
de disco duro
Cabezas
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cartogréfico, Deterioro de CD Corrosion Se presentan fallas de
sSonoros, ambiental, lectura y por lo tanto la

audiovisuales,
fonograficos

craqueladas, informacion sera poco
perforaciones o | recuperable. Por lo
rayones sobre la | tanto remitirse a una

superficie. empresa de
Exposicién a altas | recuperacion de datos.
temperaturas y

condiciones no

favorables de

humedad.

Tabla No 8 — Estandares de conservacion

Es conveniente mencionar que en el momento en que exista este tipo de
documentos en LA ALCALDIA DE CHIA, debera la entidad en los depdsitos de

almacenamiento, tener las siguientes disposiciones para la conservacion vy

preservacion de documentos especiales:

Disposiciones

Descripcién

Prevencion y atencion
de desastres: [J

Prevencion: Deben implementarse planes de prevencion de
desastres, colocar detectores de incendios, contar con el tipo
de extintores adecuados para combatir incendios (de agua, de
diéxido de carbono de espuma, de fredn), establecer
estrategias preventivas en caso de inundacion o fuego. [

Atencion desastres: Aunque se establecen mas medidas para
la prevencién de desastres de los documentos en los
diferentes soportes, hay otros que merecen igual atencién y
son los documentos electronicos como se encuentran en
soportes 0 medios de almacenamiento de alta densidad y se
encuentran ubicados en espacios pequefos corren mayor
riesgo por muy minima que sea la contingencia.

El papel puede salvarse del fuego por ejemplo pero los nuevos
soportes quedan completamente ilegibles si se exponen a
temperaturas altas y en otros casos al interrumpir el servicio de
energia puede hacer ilegibles los nuevos soportes.

Copias de seguridad: La empresa debe contar con edificios o
depdsitos donde se conserven copias de seguridad en caso de
desastre garantizando la existencia de las mismas.

84




ALCALDIA MUNICIPAL

ADIMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO ASIG-PGD-V1

DE CHIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA 06/04/2018

Inspeccion
mantenimiento d
instalaciones: [

y
e

Seguridad: Instalar sistemas de seguridad dentro del edificio
para evitar robo o vandalismo.

Contar con vigilancia en las areas de depositos.

Nombrar funcionarios para el manejo de las llaves de los
depositos.

Mantenimiento: Los depdsitos se deben realizar inspecciones
para ver el estado de pisos, muros, techos, divisiones,
conductos de energia. [

Monitoreo y control d
condiciones
ambientales:

e

Cronogramas de monitoreo: Esta actividad debe realizarse
diariamente.

Condiciones ambientales: La temperatura, la humedad relativa,
la luz, deben ser controlados.

Limpieza de areas
soportes:

y

Limpieza: Cronogramas de limpieza semanal, el polvo y la
suciedad son factores que ocasionan que el deterioro de los
soportes magnéticos u Opticos, estos factores impiden un
contacto directo con el cabezal de lectura y, por lo tanto
pérdida de la informacién. Debe tenerse cuidado con las
huellas y la polucion ambiental, contar con filtros de aire para
evitar la concentracion y la propagacion del polvo.

Tabla No 9 — Disposicion depdsitos para conservacion

Por otra parte es conveniente mencionar las condiciones ambientales para la

conservacion de los diferentes soportes

Tipo de Soporte Temperaturall Humedad Relativall
Documentall] Minimo Méaximo[J Minimo Méximo[J

Papel 15°C 20°C 45% 60%/[]
Fotografia: B/n O 15°C 20°C 40% 50%L[]
Fotografia Color O >10°C 25% 35%0
Grabaciones 10°C 18°C 40% 50%0
Medios Magnéticos [ 14°C 18°C 40% 50%
Discos Opticos [ 16°C 20°C 35% 45%[]
Microfilm 17°C 20°C 30% 40%0

Tabla No 10 — Condiciones ambientales
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RESPONSABLES

El Programa de Documentos Especiales tendra como responsables al grupo de
Gestion Documental de LA ALCALDIA DE CHIA.

4.7 PLAN DE CAPACITACION

Cada dia resulta mas evidente el reconocimiento que el Estado Colombiano, las
entidades publicas, los privados que prestan servicios publicos y los particulares,
le han dado al recurso de la informacion dispuesta en las unidades de archivo, en
la medida en que éstos, en términos de relevancia y oportunidad, posibilitan la
modernizacién de sus procesos, la toma de decisiones, la ampliacién de la calidad
y la cobertura de sus servicios, el uso racional de sus recursos, el acceso y la
participacion ciudadana y se constituyen en garantes de los derechos
constitucionales, en testimonio fehaciente del quehacer de la administracion y

perpetuadores de la memoria institucional y estatal.

Desde esta perspectiva es interesante resaltar la importancia de la organizacion
de los archivos, entendidos estos no como simples depositarios de documentos
inservibles y acumulados sin ningun criterio archivistico de clasificacién y
ordenacion, sino como verdaderos centros de informacion que interactdan
conjunta y dinamicamente con la gestion publica y gubernamental en beneficio de
una colectividad participativa y democratica.

El concepto moderno de archivo, define y estructura las fases de los documentos,
archivos de gestion, central e historicos y en ellas su relacion con usuarios o
productores de informacién. La fase inicial como edad administrativa o de tramite
vincula directamente al productor de documentos, por ende su formacién,

sensibilizacion y capacitacion debe estar constituida en los planes estratégicos
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conducentes a la formacion de los servidores publicos, para el presente caso, los
funcionarios y funcionarias de LA ALCALDIA DE CHIA.

Los instrumentos archivisticos para la gestion documental institucional de LA
ALCALDIA DE CHIA, propenderan por el fortalecimiento, la adecuada gestion
documental y la administracion eficiente de sus archivos. el empoderamiento de
los servidores publicos en el contexto de la gestion documental, garantizara el
buen funcionamiento y la organizacion de los archivos institucionales desde el
momento de su creacion hasta el cierre o finalizacion de los tramites o asuntos a
su cargo. Por otra parte, impartir capacitacion al talento humano de LA ALCALDIA
DE CHIA, ser4 una alternativa estratégica para las politicas de desarrollo
administrativo evidenciadas en lo que corresponda a la mejora institucional en
términos de eficiencia administrativa, razén por la cual se deben elaborar objetos
virtuales de aprendizaje especificos para conceptuar los instrumentos archivisticos

en donde cada funcionario se hara participe del conocimiento.

En este sentido, LA ALCALDIA DE CHIA tiene como objetivo contribuir en la
modernizacién de la administracion mediante el desarrollo de un soélido plan
institucional de capacitacion y formacién en el uso de nuevas tecnologias
educativas contribuyendo asi a la socializacion y conocimiento de este importante

proceso de la Gestion Documental.

GENERALIDADES

Adicionalmente podra apoyarse en otros lineamientos estratégicos institucionales
como el servicio y dentro del mismo en los ejes tematicos de aspectos generales y
sus equivalencias en cuanto a las actividades formativas. La gestibn humana
como lineamiento estratégico define dos ejes tematicos el primero direccionado a

las competencias gerenciales y con actividades educativas de coaching para el
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nivel directivo y gerencial, analisis y resoluciéon de problemas, desarrollo de
colaboradores, direccion de equipos, pensamiento estratégico, planificacion y
gestion; el segundo se ocupa de las competencias institucionales a través de
actividades educativas de adaptacion al cambio, capacidad de aprendizaje,
orientacién al logro, orientacion de servicio al cliente y trabajo en equipo.
Finalmente, el lineamiento estratégico que confiere a la formacién virtual por
proceso define como ejes tematicos la induccién y reinduccién; para el caso del
presente plan, lo referente a los aspectos de la gestion documental como proceso

transversal institucional.

El Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental PIC GD de LA
ALCALDIA DE CHIA, es complemento del Programa de Gestion Documental
Institucional, pretende lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion
correspondiente a la formacién y empoderamiento de los servidores publicos de
LA ALCALDIA DE CHIA, asi como al fortalecimiento y la generacion de
conocimiento en sus empleados, asegura que la entidad cuente con una
administracion documental adecuada, evidenciando el cumplimiento de sus
funciones y roles en la produccién documental, viabilizando la ejecucién de la
politica de Desarrollo Administrativo y de Eficiencia Administrativa instaurada en la
identificacion, racionalizacion, simplificacién y automatizacion de los tramites, los
procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y
recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos

a largo plazo.

AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

El alcance del presente Plan esta direccionado a identificar y desarrollar los
componentes y contenidos de formacion en gestion documental y administracion
de los archivos sustantivos y facilitativos de LA ALCALDIA DE CHIA.
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CONCEPTOS ESENCIALES

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION: Es el conjunto coherente de
acciones de capacitacion y formacion, que, durante un periodo de tiempo y a partir
de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.
LINEAMIENTO ESTRATEGICO: Propdsitos para orientar los proyectos de
desarrollo en curso y en etapa de elaboracion, ademas de lograr el cumplimiento
de la Vision Institucional. Los Lineamientos traducen el Plan Estratégico a efectos
concretos observables por la sociedad y que dan cuenta del mejoramiento en la
labor de la organizacion.

RESISTENCIA AL CAMBIO La capacidad y voluntad de cambio es en esencia el
factor clave que limita la capacidad de una entidad. Para poder incorporar la
estrategia cero papel en una entidad como de LA ALCALDIA DE CHIA, se
requiere el apoyo mayoritario de sus empleados quienes contribuirdn al éxito o
fracaso del mismo. (ver Documento requisito para la Gestion de Documentos
Electrénicos).

EJE TEMATICO: Idea fundamental, asunto primordial, pilar basico de algo. Es el
tema central de un asunto, el hilo conductor de una investigacion, analisis, estudio
o discusion.

ACTIVIDAD EDUCATIVA: Conjunto de acciones planificadas llevadas a cabo por
docentes y funcionarios dentro o fuera del aula, de caracter individual o grupal,
gue tienen como finalidad alcanzar los objetivos y finalidades de la ensefianza.
GESTION DOCUMENTAL: Es una estrategia de informacion y una herramienta
para la gestién del conocimiento y, a la vez, es un programa permanente de la
administracion de nivel Gerencial, cuyo objetivo es lograr economia de recursos y

eficiencia administrativa en toda la organizacion. Para ello se apoya en soluciones
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tecnologicas avanzadas, que abarcan los diferentes niveles de la organizacion,
contribuyendo al mejoramiento de los procesos relacionados con la funcién

archivistica dentro de la entidad.

DEFINICION

El Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental PIG GD; se
fundamenta en las Politicas Nacionales como lineamiento estratégico institucional,
definido en los ejes tematicos de Gobierno en linea y en especifico de la misma
Gestion Documental, con actividades educativas equivalentes al contexto objeto
del presente PIC y esquemas especificos, dentro de los cuales se desarrollaran
con niveles de profundizacién los siguientes contenidos:
e Sensibilizacion y Normatividad Archivistica
e Fundamentos de Archivistica
e Gestion Documental: Definicion, objetivos, importancia, alcance.
Responsabilidades, Principios, etapas y procesos de la gestibn de
documentos. Componentes de la politica de gestion documental.

Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Adicionalmente podra apoyarse en otros lineamientos estratégicos institucionales
como el servicio y dentro del mismo, en los ejes tematicos de aspectos generales
y sus equivalencias en cuanto a las actividades formativas, el contenido especifico
estara desarrollado a partir de la apropiacion del servidor pablico de LA ALCALDIA
DE CHIA frente a las responsabilidades minimas con el manejo de los
documentos en todos sus soportes, lo cual conlleva al desarrollo de las siguientes
tematicas: sensibilizacién y normatividad archivistica, importancia de los archivos
en las administraciones publicas, responsabilidades de los servidores publicos con

los documentos, normas reglamentarias de la funcién archivistica.
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OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GD

Empoderar a los servidores publicos de LA ALCALDIA DE CHIA en lo
concerniente a la gestion documental institucional a través de la capacitacion,
creando consciencia para el cumplimiento de las funciones que desempefian,
eficiencia administrativa en el servicio, asi como construccion del patrimonio
documental y la memoria institucional de LA ALCALDIA DE CHIA:

Apropiar al servidor publico de LA ALCALDIA DE CHIA frente a las
responsabilidades minimas con el manejo de los documentos en todos

Sus soportes.

Aplicar las tablas de retenciéon documental para el aseguramiento de la

organizacién de los archivos en la etapa de gestion.

Vincular los sistemas de informacién institucional al contexto de la

produccion documental de archivo.

Capacitar a los directivos de la gestion documental institucional respecto a
la planeacion de la funcién archivistica, la planificacion como proceso de
la gestion documental y a la politica del mismo contexto; alineandose

con el plan estratégico institucional.

CONTENIDOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GD

Sensibilizacion y Normatividad Archivistica:

Importancia de los archivos para la administracion.
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Ley General de Archivos
Reglamento General de Archivos
Normas Reglamentarias de la funcion archivistica.

Otras normas relacionadas con los archivos

Fundamentos de Archivistica:

Teoria Archivistica Basica

Principios Archivisticos

Sistemas de organizacion de Archivos
Ciclo Vital del Documento

Gestion Documental:

Definicion, objetivos, importancia, alcance.

Administracion de las Comunicaciones Oficiales
Responsabilidad de la gestion de documentos

Principios del proceso de gestién documental

Componentes de la politica de gestion documental.

Etapas de la gestion de los documentos

Instrumentos archivisticos para la gestion documental:
Programa de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental

Institucional de Archivos de la entidad (PINAR)

Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electronicos
Bancos terminoldgicos

Mapas de procesos de gestion documental.

Flujos documentales

Tablas de control de acceso

Programas especiales del programa de gestion documental.

Plan institucional de capacitacion.
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Procesos de Gestion Documental

La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
Tablas de Retencion y Documental TRD:
Definicion, importancia y alcance

Metodologia para su aplicacion

RELACION NORMATIVA

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo

Decreto 1080 de 2015 Del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15

Acuerdo AGN 07 de 1994 Reglamento general de archivos - Articulo 12.
Capacitacion para los funcionarios de Archivo. Las Entidades tiene la obligacion

de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo.

Tabla No 11 — Normatividad Capacitacion

RESPONSABLES
El Programa de Capacitacion tendra como responsables al grupo de Gestion
Documental de LA ALCALDIA DE CHIA.
4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
El Programa Especifico de Auditoria y Control para LA ALCALDIA DE CHIA,

permitira diagnosticar y tratar falencias del Proceso de Gestion Documental y

adelantar acciones correctivas en todas las dependencias de la Entidad,
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generando beneficios tanto en el &mbito administrativo como en el de apoyo a las
funciones de seguimiento, control y mejoramiento de la funcion archivistica.

Es conveniente anotar que en la aparicion de fallas en la correcta administracion
de informacidén no detectadas anticipadamente y que simplemente aparecen en
cualquier momento, debe combatirse que la manera de minimizarlas sea a través
de la toma de medidas de caracter temporal que contribuyen a “apagar incendios”,
atacando el problema momentaneamente sin dar una solucién de fondo a las

mismas.

En el desarrollo de este Programa de Auditoria y Control en Gestion Documental
se busco la integracion de las directrices emitidas por el Sistema de Calidad de LA
ALCALDIA DE CHIA, asi como por su respectivo programa de auditoria que toma
como referencia la norma 1SO 19011 “Directrices para la auditoria de los sistemas
de gestion de la calidad y/o ambiental, el Decreto 2485 de 2009 que adopta la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Puablica NTCGP 1000:2009 y la norma
ISO 9001:2008, e involucrando los aspectos requeridos por el Modelo Estandar de
Control Interno previsto en el Decreto 1599 de 2005 y el Modelo de Riesgo
Operativo definido en la Norma NTC 5254:2006.

Como producto de este documento se formulé un modelo de Auditoria y Control

para LA ALCALDIA DE CHIA, donde se destacan los siguientes aspectos:

Criterios de Auditoria y Control donde se incluyen detalles relacionados con el
ciclo PHVA.

Métodos de Auditoria y Control como parte de la metodologia definida por el area

de Control Interno de LA ALCALDIA DE CHIA en la aplicacion de procesos de

auditoria a todos los procesos de la Entidad.
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Elaboracion de una lista de chequeo que contempla diversos aspectos en los
subprocesos de Gestion Documental definidos en LA ALCALDIA DE CHIA.

OBJETIVO GENERAL

. Formular el Programa Especifico de Auditoria y Control para LA ALCALDIA
DE CHIA como parte del logro de las metas y objetivos en la implementacion del
Programa de Gestion Documental, asegurando asi el cumplimiento de las politicas

de modernizacion administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Evaluar la situacion actual de la gestion de documentos en LA ALCALDIA DE
CHIA que puedan ser parte del plan de accion y mejora continua de LA ALCALDIA

DE CHIA.

Identificar el grado de cumplimiento de procedimientos y normativas de los

subprocesos definidos para el proceso de gestion documental en la Entidad.

Validar la existencia de responsabilidades en la produccion, uso y administracion

de documentos.
Verificar el grado de cumplimiento frente a los objetivos trazados y su incidencia

en el logro de las metas organizacionales, especialmente en la satisfaccién al

cliente.
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Identificar la efectividad de los recursos documentales de la entidad, de tal forma
que se minimice al maximo el silencio (no obtencién de informacion relevante) y el
ruido (obtencion de informacién irrelevante) en la satisfaccion de los

requerimientos en la entidad.

Determinar la efectividad de los recursos de informacién en la entidad.

JUSTIFICACION

El Programa Especifico de Auditoria y Control, permite conocer la informacion
necesaria para reconocer el estado de avance e implementacion de la Gestion
Documental en LA ALCALDIA DE CHIA, preparando a la Entidad para tomar las
medidas pertinentes que le permitan alcanzar una soélida planificacion archivistica,
integrada ésta a instrumentos como el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y la

planeacién estratégica de la Universidad.

Asi las cosas, el Programa Especifico de Auditoria y Control es una herramienta,
para la cuantificacién de recursos indispensables en la ejecucién de subprocesos,
normalizando de esta manera los métodos de trabajo, los procesos técnicos y
normativos inmersos en la gestion documental y por ende en la consolidacion de

la funcién archivistica en la Entidad.

De esta manera, gracias al Programa Especifico de Auditoria y Control en LA
ALCALDIA DE CHIA, se busca alcanzar un mejoramiento continuo en todos los
subprocesos de gestion documental, describiendo acciones de mejora en la
gestion administrativa, asi como la busca de un alto nivel de satisfaccion de sus
clientes internos, reconociendo a partir de la generacién de buenas practicas el
valor de los archivos que existen en la Entidad, como centros de informacién

fundamentales para el control publico y social, lo cual favorece la participacion
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ciudadana, la lucha contra la corrupcion, una mayor eficacia y una menor

vulnerabilidad del Estado.

Por esta razon, se hace necesaria la integracion de este programa especifico al
Programa de Auditoria que ya tiene definida LA ALCALDIA DE CHIA, en cabeza
de la Oficina de Control Interno, para que permita reconocer los avances y la
normalizacion en materia de Gestion Documental que ha venido desarrollando LA
ALCALDIA DE CHIA a través del tiempo.

BENEFICIOS

Dentro de los beneficios que se presentan en el Programa de Auditoria y Control
para LA ALCALDIA DE CHIA, se encuentran los siguientes:

Identificar obstaculos y posibles riesgos en cuanto a sobrecostos en que incurre la
organizacion y que puedan representar pérdidas de informacion, duplicacién, fallas
de control y reprocesos.

Evidenciar la situacibn actual de la gestion documental en la entidad,
concientizando a los directivos sobre la necesidad de proponer e implementar
estrategias a través de planes de accion.

Ayudar a la entidad a conocer y comprender sus flujos documentales, asi como a

concientizar al personal sobre las ventajas de contar con un programa de gestion

documental eficiente.
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Establecer cuéles son los requerimientos de informacion de la Entidad,
determinando cual es la informacion vital que le da un valor agregado a LA
ALCALDIA DE CHIA.

Mostrar cdmo una adecuada gestion de informacion conlleva al logro de los

objetivos organizacionales.

Contribuir a la verificacion de cada uno de los subprocesos de Gestidn
Documental adoptado en la entidad a través de la identificacion de hallazgos y
acciones correctivas.

Permitir al equipo auditor examinar, analizar, investigar, obtener evidencias para
luego poder dictaminar y recomendar acciones de mejora en el proceso de gestion
documental.

CONCEPTOS ESENCIALES DEL PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa o causas

de una no conformidad u otra situacion indeseable.

Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa o causas

de una no conformidad potencial indeseable.
Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria.
Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva, con el fin de determinar

la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.
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Auditoria Interna: Denominadas en algunos casos como auditorias de primera
parte, se realizan por o en nhombre de, la propia organizacion, para la revision por
la direccion y con otros fines internos.

Auditor: Persona que lleva a cabo una auditoria.

Cliente de la auditoria: entidad o persona que solicita una auditoria.

Competencia: Habilidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los
resultados esperados.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria, tras considerar los

objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Criterios de auditoria: Grupo de politicas, procedimientos o0 requisitos usados

como referencia y contra los cuales se compara la evidencia de auditoria.

Equipo auditor: Uno o méas auditores que llevan a cabo una auditoria, con el

apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

Exclusiones: Procesos que no se encuentran controlados por el sistema de
gestion de la compafia.
Experto técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al

equipo auditor.
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Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son

verificables.

Guia: Persona nombrada por el auditado para asistir al equipo auditor.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la

auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Observador: Persona que acompafa al equipo auditor, pero no audita.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Unidad minima de agrupamiento de actividades que realizadas en
determinado orden, produce un resultado que satisface las salidas que requieren
los procesos y subprocesos. El valor agregado de este agrupamiento es facilitar la

gestion.

Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.

Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre en los objetivos.

Riesgo Inherente: Nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener en cuenta el

efecto de los controles
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Sistema de gestion: Sistema para establecer politicas y objetivos y para alcanzar

dichos objetivos.

RELACION NORMATIVA

Decreto 2485 de 2009
la Gestion Publica NTCGP 1000:20009.

Por el cual se adopta la Norma Técnica de Calidad en

Decreto 1080 de 2015

Del Articulo 2.8.2.5.10 al Articulo 2.8.2.5.15

Procedimiento PR-IC-001 V.1 Procedimiento

Control Interno.

para

la

elaboracion,

administracion y control de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad y

Manual de Calidad Manual de Calidad

Tabla No 12 — Normatividad Auditoria y Control

En complemento a lo anterior, es conveniente mencionar la siguiente normatividad

técnica, que se tuvo como referencia:

. ISO 15489. Disefio de Sistemas de Gestion de Documentos fisicos vy

electrénicos.

. ISO 9001. Requisitos para el disefio de un Sistema de Gestion de la
Calidad.
. ISO 19011. Directrices para la auditoria de Sistema de Gestion

. NTC 5254. Modelo de Riesgo Operativo.

RESPONSABLES

El Programa de Auditoria tendra como responsables a la Oficina de Control

Interno y su equipo de trabajo.
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4.9 GESTION DEL CAMBIO
ITEM DESCRIPCION CONTEXTO

Gestion Humana

Desarrollar con el area de
recursos humanos
actividades orientadas a
la creacion de una cultura
de informacién por medio
de la aplicacibn de
mejores  practicas e

implementacion de
tecnologias de
informacion

Se cuenta con el
programa de capacitacion
a funcionarios.

Comunicacién

Disefiar mecanismos que
mitiguen las percepciones
negativas frente a los
cambios que LA
ALCALDIA DE CHIA
afrontard  durante la
implementacion del
Programa de Gestion
Documental.

El centro de Gestion de la
Informacién buscara el
apoyo del éarea de
comunicaciones.

Implementar un sistema
de comunicaciones que le
permita  mostrar  los
avances y  victorias
tempranas que LA
ALCALDIA DE CHIA esta
obteniendo frente a la
implementacion de
Programa de Gestion
Documental.

El centro de Gestion de la
Informacién buscara el
apoyo del area de
comunicaciones.
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Disefar aplicar y ejecutar un plan de gestién del cambio para los funcionarios de
LA ALCALDIA DE CHIA que contenga: Plan de comunicacion, plan de liderazgo,
plan de formacién y capacitacion, plan de motivaciéon y plan de control para facilitar
y promover la asimilacion de los nuevos procedimientos y sistemas introducidos

por el proyecto y garantizar su adopcion con eficiencia y eficacia.

El plan de gestion del cambio tiene como objetivo sensibilizar y desplegar a los
funcionarios de la institucion el cambio que se esta presentando en relacion con
los procesos e instrumentos de gestidn documental de la instituciéon. Por lo cual se
describen a continuacion los planes con los cuales se dara cumplimiento a este

objetivo.

SERVICIOS, SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

e Sensibilizacién:
v' Generar la cultura del ahorro del papel
v La actitud frente a los cambios
v' La importancia de la administracion electrénica
documental
v La cultura del tramite electronico
e Capacitacion:
v En manejo del software de gestion documental. Médulos
de administradores, radiadores y usuarios de los archivos
virtuales.

v' En procesos y procedimientos de los tramites involucrados
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SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ITEM REQUISITOS

1 Sensibilizacion: Romper paradigmas. Generar a todos los
funcionarios de LA ALCALDIA DE CHIA mediante conferencias,
estrategias dinamicas, diferentes medios de divulgacion en la
apropiacion de la cultura del tramite electrénico documental.

2 Capacitacion _en_manejo del software: de gestion documental.
Modulos de administradores, radiadores, usuarios de los archivos
virtuales, Administradores de Sistemas.

3 Capacitacion: A funcionarios en procesos Yy procedimientos
electrénicos de los tramites involucrados.

SOLUCIONES ESPERADAS

Implantar la cultura electronica del manejo documental para:

Garantizar el ahorro: En recursos como papel, tintas, tiempo de respuesta,
tiempos de tramites

Generar eficacia y eficiencia en la gestion misional y de apoyo del area de
gestiébn documental a través de los diferentes puntos de servicio de radicacion
y asignacion oportuna de las diversas solicitudes de usuarios externo e
internos.

Ejercer el control de los términos legales de los tramites que cursen en la
Entidad, contando con alarma segun tipologia del tramite

Optimizar la respuesta inmediata a tramites informativos externos a través de
plantillas estandarizadas.

Establecer la gestion electronica para los tramites de la SHD relacionados con
la asignacion, seguimiento y control de los mismos

Establecer el servicio de consulta remota del estado del tramite para usuarios
externos segun numero de radicacion

Garantizar la Salvaguarda del documento fisico, reduccion del riesgo de la

pérdida y deterioro del expediente.
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e Permitir a los usuarios internos Consulta del archivo virtual de expedientes
Tributarios, Ejecuciones fiscales y Hojas de vida.

e Contar con niveles de seguridad con los archivos de expedientes virtuales y
fisicos.

e Promover en todos los funcionarios responsables de produccion documental la
aplicacion automatizada las Tablas de Retencion Documental

e Contar con administradores y personal especializados en el control del sistema
electrénico documental y seguimiento a la gestion.

e Generar indicadores de gestién de apoyo a la alta direccion

IMPLEMENTACION DE LA CULTURA DEL CAMBIO
e Sensibilizacion y Capacitacion

Para el proceso de capacitacion y sensibilizacion del personal, es necesario que el
contenido incluya como minimo los temas relacionados en el CUADRO de

sensibilizacion y el CUADRO de Capacitacion.

TEMAS SENSIBILIZACION

e La sensibilizacién se orienta a generar en el individuo nuevas motivaciones,
nuevas formas de ejercer la funcion publica y de recibirlo en forma
proactiva.

e Deberéa efectuarse una induccién publicitaria sensibilizadora que evidencia
el nuevo esquema de trabajo que asumiran los servidores de LA ALCALDIA
DE CHIA la propuesta se presentara a los interventores y oficina de

Comunicaciones para su aprobacion.
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TEMAS CAPACITACION

Entendida como el conocimiento que deben tener los usuarios de acuerdo a su rol

sobre el Sistema de Gestion Electronica Documental para su operacionalizacion,

puesta en marcha y éptimos resultados evidenciados la eficiencia y eficacia.

PERFIL / TIPO | GRUPOS DE
CONTENIDO DE USUARIO TRABAJO | SESIONES
AREAS O ;
TEMAS TEMAS MINIMOS
Las
Tablas de Grupo de necesarias
s Aplicacion de las tablas | Personal Digitalizacion, |para el
Retencion . -
de retencion documental | responsable del | Corresponden |cumplimient
Documental . . .
a los archivos de archivo en cada |cia, Grupo de |o del
gestion. dependencia. Archivo objetivo
. Explicacién de las Digitalizadores, Las
Archivo y - o :
.. .. _|normas emitidas por el |Auxiliares de Grupo de necesarias
Gestion Fisica L . e
de AGNYy apllcac:|o_n de las archl_vc_) Digitalizacion, |para e_I _
D tablas de retencion Administradores | Corresponden | cumplimient
ocumentos .
o documental de la SHD |de cia, Grupo de |o del
(Archivistica) , ) e
en el nuevo software correspondencia. | Archivo objetivo
Las
Archivo necesarias
. y Capacitacion en el Grupo de para el
Préstamo de : . . L
manejo del modulo de Archivo y cumplimient
Documentos . . -
archivo y préstamo del |Auxiliares de corresponden |o del
software Archivo cia objetivo

V. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD

Este documento hace parte de la integralidad de instrumentos del Municipio de
Chia que en buscan realizar los ajustes a los procesos de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental esta armonizado con los procesos de calidad
del Municipio asi como los procesos y procedimientos relacionados con temas
archivisticos controlados, administrados y actualizados por el Centro de Gestién
Documental.
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