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PRESENTACION

El Programa de Gestion Documental PGD para las vigencias 2021 al 2024,
fue disefiado y estructurado por el equipo del Proceso Archivo y
Correspondencia del Concejo Distrital de Santiago de Cali. El presente
documento es propiedad del mismo y solo se autoriza su reproduccion con
fines de socializacion, capacitacion e implementacion institucional; para
acceder a su reproduccidon bajo otro tipo de propédsitos, debe requerirse un
permiso exclusivo a través del Comité Interno de Archivo el cual es absorbido
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Entidad.

1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental -PGD, esta disefiado para articular las
politicas nacionales y los lineamientos institucionales con el que hacer en
cada una de las actividades ejecutadas por cada uno de sus procesos, en
ejercicio de sus funciones; en cumplimiento con la Ley General de Archivos
594 de 2000, Articulo 21, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional, Articulos 15y 17; asi
como a la circular 001 de 2017 expedida por la Procuraduria General de la
Nacion referida a la implementacion del Sistema de Gestion Documental.
Teniendo en cuenta lo anterior, el Concejo Distrital de Santiago de Cali
disefia el PGD como instrumento de planeacion, seguimiento y control de las
diferentes actividades relacionadas con la produccién, gestion, organizacion,
acceso, conservacion y disposicion final de la produccion documental y la
administracion de la informacién publica en cualquier soporte, el cual
enmarca las estrategias administrativas a implementar durante los periodos
2021 a 2024, para hacer efectivo el desarrollo del mismo, al igual que la
armonizacion con el Direccionamiento estratégico institucional, el contexto de
la organizacion, el Modelo Estandar de Control Interno - MECI, y el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

El Concejo Distrital de Santiago de Cali, ha desarrollado herramientas
tendientes a la construccion y enriquecimiento de la cultura archivistica y la
gestion documental a nivel institucional, brindando a sus funcionarios
elementos de formacion, entrenamiento y capacitacion en forma virtual
debido a lo acontecido por la pandemia.



2. OBJETIVOS

Implementar las diferentes estrategias del Programa de Gestion Documental
PGD, teniendo en cuenta la optimizacion de los procesos técnicos
archivisticos: Planeacién, produccidon, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo, valoracion e
implementacion de herramientas técnicas y tecnoldgicas; para garantizar la
transparencia, eficiencia y eficacia de la gestidon documental en el Concejo
Distrital de Santiago de Cali en el marco del direccionamiento estratégico
institucional, bajo la construccion de una cultura archivistica basada en la
socializacion, capacitacion, implementacion, monitoreo y seguimiento del
cumplimiento de politicas archivisticas que propendan por el mejoramiento y
fortalecimiento de un buena gestion administrativa.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar y actualizar procesos, procedimientos, planes y programas de
capacitaciéon, transferencias documentales, eliminacién, normalizacion del
documento electronico, de auditoria y control, como estrategias para la
implementacion del PGD.

Articular entre la oficina de Informatica y Telematica, y la oficina de Archivo y
Correspondencia, el uso de herramientas tecnoldgicas para la administracion
y gestion de la documentacion al interior del Concejo Distrital de Santiago de
Cali, a través de la elaboracién de los Programas de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo PGDEA, Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos y la implementacidon de un Sistema de Gestion Documental
SGD.

Organizar archivos de gestion y fondos acumulados si los hubiere que
contengan asuntos de caracter historico y misional, pudiendo garantizar una
correcta aplicacion de las politicas archivisticas y legislacion nacional vigente
para la conservacion y preservacion del patrimonio documental y la memoria
institucional.

Definir las estrategias para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservaciéon SIC, para garantizar la disponibilidad, seguridad, acceso,
preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion generada en el
Concejo Distrital de Santiago de Cali.

3. ASPECTOS GENERALES



Para la realizaciéon de este documento se tuvo en cuenta el “Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental” — PGD (Colombia.
Archivo General de la Nacion - AGN, 2014). Este programa pretende
involucrar el analisis interno y general de la gestion documental del Concejo
Distrital de Santiago de Cali para permitir el disefio y la construccion de
estrategias, y la definicién de planes, programas y proyectos especificos para
su ejecucion y establecer directrices para el cumplimiento de la normativa
vigente, en el marco de la eficiencia administrativa y el apoyo a la mision
institucional.

3.1. ALCANCE

Inicia con la descripcion de las estrategias de planeacion e implementacion
de los procesos técnicos archivisticos para la optimizacion de la gestidon
documental al interior del Concejo Distrital de Santiago de Cali, normalizando
los procesos técnicos y alineando la gestion documental a los sistemas de
gestion. Continua con el establecimiento de fases de implementacion, las
cuales permitiran el desarrollo del PGD de manera secuencial y
consecuente, incluyendo los diferentes soportes documentales, acceso y
seguridad de la informacién, conservacion y preservacion de la
documentacion. Finalmente, se establecen los indicadores de seguimiento a
la gestion e implementacion de herramientas de evaluacion y control
relacionadas con la transparencia, eficacia y eficiencia de la gestion
documental y la implementacion de herramientas técnicas y tecnologicas. El
Programa de Gestion Documental PGD se encuentra planeado para ser
ejecutado e implementado durante el periodo 2021 a 2024.

3.2. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental PGD esta dirigido al Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, Lideres de Proceso, funcionarios del
Concejo Distrital de Santiago de Cali y contratistas, para coordinar la
implementacion, seguimiento y evaluacion de las diferentes estrategias
disefiadas para la gestion documental, la administracion de archivos y la
produccion de documentos, para efectos del cumplimiento de la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015 y demas normativas vigentes que se
relacionen con los procesos documentales, de igual forma, se dirige a las
personas juridicas y naturales que intervengan en los procesos vy
procedimientos administrativos que en el ejercicio de su funcién establezca el
Concejo Distrital de Santiago de Cali.



3.3. MARCO CONCEPTUAL

El Concejo Distrital de Santiago de Cali como Corporacion Publica de
caracter politico administrativo brinda unos servicios y unos tramites a la
ciudadania calena, representados estos, en procedimientos como es la
consulta de documentos de clientes internos, externos y partes interesadas,
asi como en el procedimiento atencion al ciudadano y PQRS. Estas
evidencias estan soportadas en acervos documentales misionales como son
los Acuerdos Municipales, asi como en documentos propias producto de su
gestion institucional. Por lo anterior como Institucion al servicio de la
comunidad a nivel territorial requiere de la oportuna localizacion, consulta y
conservacion de documentos y archivos, que son vitales dentro de la
ejecucion de las funciones publicas y atencion a los requerimientos de la
ciudadania, obrando como soporte y evidencia de la gestion, herramienta de
participacion ciudadana y transparencia administrativa.

A continuacion, se relacionan los 11 conceptos técnicos de Gestidon
Documental:

DOCUMENTO DE APOYO: aquellos que son comunes a toda la
organizacion y son de caracter informativo que no hace parte de las series
documentales. Por ejemplo: Publicaciones, normatividad, invitaciones,
instructivos, procedimientos, formatos en blanco, copias idénticas, entre
otros.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién producida o
recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o
funciones, la cual hace parte integral de la gestiéon y actua como evidencia
probatoria de la misma.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacién generada, enviada,
recibida, almacenada o comunicada por medios electronicos, Opticos o
similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Los documentos electrénicos
seran de archivo cuando adquieran un valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, historico, técnico o cultural, y que hagan parte integral de las series
y/o subseries documentales de la institucion. En cuyo caso, deberan ser
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos y permanecer
almacenados electrénicamente durante todo su ciclo vital.

EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente
fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son
convertidos a formato electronico mediante un proceso de escaneo.



EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacion que contenga.

CICLO DE VIDA: Conjunto de etapas o periodos por los que atraviesa la vida
del documento, desde el momento en que se crea hasta su disposicion final
bien sea eliminacién o conservacién permanente. Las etapas se definen en
tres; archivo de gestion, archivo central y archivo historico.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (SGSI):
Conjunto de normas y procedimientos para el tratamiento integral de la
informacion, propendiendo por su preservacion, confidencialidad, integridad y
disponibilidad, asi como de sistemas implicados en su tratamiento.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD): Conjunto de actividades
tendientes a la administracion de los documentos generados por una
organizacion, a través de la incorporacion de bases de datos que disponen
de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos misionales,
culturales y técnicos

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC): Conjunto de
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental vy
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica
de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad.

3.4. POLITICAS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

En el marco del fortalecimiento del Proceso de Gestion Documental del
Concejo Distrital de Santiago de Cali, liderado por la mesa directiva elegida
anualmente, fueron elaboradas las Politicas del Proceso de Gestidn
Documental a fin de hacer operativa la aplicacion del ejercicio archivistico en
la entidad.

Los Archivos del Concejo Distrital de Santiago de Cali y las Nuevas
Tecnologias de Informacién y Comunicacion, establecen la modernizacion
del Gobierno en cuanto a la implementacion e incorporacion de nuevas
tecnologias para la gestion administrativa que garanticen la efectiva
comunicacion intersectorial y promuevan la participacion ciudadana, inclusion
social, cierre de brechas, focalizacién de poblacion y acceso a la informacién
publica, con el objeto de garantizar la transparencia y optimizacion de la
gestion de recursos publicos.



El Concejo Distrital de Santiago de Cali, como estrategia de implementacion
de las politicas nacionales determina la automatizacion y racionalizacion de
los tramites y servicios dirigidos al ciudadano y prestados a través de los
respectivos procesos. En razéon a lo anterior, la produccion documental, la
administracién de informacion, el uso, acceso e implementacion de nuevas
tecnologias se convierten en un reto para el Comité Interno de Archivo del
Concejo de Cali y la Oficina de Archivo y Correspondencia, quienes son los
responsables de la gestion documental, en cuanto a la administracion,
control, supervision y manejo de correspondencia y archivo del Concejo;
razon por la cual se estan incorporando nuevas tecnologias para el manejo
de la documentacion archivistica, que buscan optimizar los procesos de
acceso y consulta de los archivos de manera pertinente, oportuna y veraz,
con el objetivo de soportar la gestidon del Concejo Distrital de Santiago de
Cali.

Mediante la ejecucion de estrategias para la modernizacion de los archivos,
es importante implementar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA), el cual normaliza el uso de herramientas
tecnologicas para garantizar la seguridad de la informacion, a partir de la
autenticidad de los documentos, integralidad, disponibilidad y preservacion, a
su vez, el cumplimiento del ciclo de vida del documento alineado a las Tablas
de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD),
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y la administracion del
documento electrénico y digital, promoviendo el intercambio de la
informacion entre los sistemas existentes y entidades del Estado por medio
de la interoperabilidad. Responsables de la Gestion Documental en el
Concejo Distrital de Santiago de Cali

La responsabilidad de la gestion documental se encuentra determinada en el
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.3. “Responsabilidad de la gestion de
documentos. La gestion de documentos esta asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de
los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como los
contratistas que presten servicios a las entidades publicas; aplicar las
normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, y respectivas entidades publicas”.

En cumplimiento con lo expuesto, es responsabilidad de los funcionarios del
Concejo Distrital de Santiago Cali garantizar la correcta administracion vy
gestion de los documentos publicos que se generen en razon a las
actividades propias de la Corporacion.

SECRETARIA GENERAL: “...Los Secretarios Generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacion de



velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos”.

PROCESO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: Cuyo objetivo es
conservar, custodiar y administrar los documentos del archivo del Concejo
Distrital de Santiago de Cali, ponerlos al servicio de la gestion administrativas
y la informacion de los usuarios, prestando una excelente atencién aplicando
los sistemas normas y principios generales de la funcidn archivisticas.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Responsable de dictar las directrices,
criterios, politicas y programas orientados a la garantizar la aplicacion de la
normatividad archivistica en el Concejo Distrital.

LIDERES DE CADA PROCESO: Responsables como jefes de oficina de
conformidad a la estructura organico funcional del Concejo de Santiago de
Cali, de la custodia, conservacion, organizacion y preservacion de los
documentos producidos en desarrollo de sus funciones publicas.

FUNCIONARIOS ASIGNADOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS DEL CONCEJO: Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a
los mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la
Constitucion Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su
articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran
siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confie
la misiébn de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del
patrimonio documental de la Nacion. Politica de Gestion Documental y
Documento Electrénico El Concejo Distrital de Santiago de Cal, administra,
conserva, preserva y pone a disposicion de los ciudadanos la documentacion
producto de la gestion institucional, teniendo en cuenta las disposiciones
normativas de acceso a la informacion publica, implementando proceso de
organizacion de los archivos fisicos, electronicos y digitales, garantizando la
integridad, confidencialidad, autenticidad, disponibilidad y veracidad de la
informacion; respondiendo de manera oportuna y transparente a las
consultas, necesidades y requerimientos de sus clientes internos y externos
y la ciudadania en general.

En razon a lo anterior, se articula la Gestion Documental a nivel territorial con
las politicas nacionales en gestion administrativa, gestion documental,
gobierno en linea, gobierno abierto, buen gobierno y participacion ciudadana
con el objeto de promover el acceso y uso de la informacion publica en el
marco de la construccion de un mejor pais.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO



4.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Teniendo en cuenta la definicion Archivo Total, el cual involucra el ciclo vital
de los documentos (produccion, recepcidon, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final) el Concejo Distrital
de Santiago de Cali ha normalizado todos los documentos que se generan a
partir de las actividades de los diferentes procesos y procedimientos
institucionales, relacionados con la planeacion, produccion y gestion
documental; esta estandarizacion, normalizacion y difusién se ha realizado
en conjunto con el comité Institucional de Gestion y Desempefio, a traves del
Sistema de Gestion de Calidad con la implementacion del Modelo Integrado
de Gestion Publica y el Modelo de Gestion de Documentos.

Acorde a lo establecido en la normativa actual vigente, se presenta el
siguiente compilado de instrumentos legales, que incluye el Decreto 1080 de
2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” que centraliza y actualiza los instrumentos legales del area.
Por esta razon se tiene en cuenta el cuadro de compilacion normativa
expedido por el Archivo General de la Nacion.

Tabla 1. Compilacion Normativa

TIPO DESCRIPCION

Constitucion Politica Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94.
de
Colombia de 1991:

Ley 47 de 1920 archivistico.

Sobre proteccion del patrimonio documental y

Ley 14 de 1936 Aprueba tratado internacional sobre proteccion de

patrimonio cultural.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones, y su normatividad
reglamentaria.

Ley 594 de 2000

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




Ley 734 de 2002

Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.
Articulo 192. Violacion ilicita de comunicaciones,
Articulo 286 Falsedad ideolégica en documento
publico. Articulo 287. Falsedad material en
documento publico, Articulo 289 Falsedad en
documento privado. Articulo 291. Uso de
documento falso. Articulo 309. Sustraccion de
cosa propia al cumplimiento de los deberes
constitucionales o legales. Articulo 350. Incendio.
Articulo 418. Revelacion de secreto. Articulo 419.
Utilizacion de asunto sometido a secreto o
reserva. Articulo 431 Utilizacion indebida de
informacion obtenida en el ejercicio de la funcion
publica. Articulo 463. Espionaje.

Ley 1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno. Articulo 36. Garantia de
Comunicacion a las Victimas. Paragrafo 1°. Las
comunicaciones se haran por escrito, por medio
electronico o por cualquier medio idoneo para la
victima, y el servidor publico debera dejar
constancia o registro de ellas en su despacho.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto Ley 019 de 2012.

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en
la Administracion Publica, articulo 212.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccién de datos personales.

Ley 1712 de 2014

Ley de Transparencia y Derecho al Acceso a la
Informacion Publica.

Ley 1755 del 30 de junio de
2015

Por medio de la cual se regula el derecho
fundamental de peticion y se sustituye un titulo del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Decreto 264 de 1963

Reglamenta la Ley 163 de 1959, sobre defensa y
conservacion del patrimonio histérico, artistico,
monumentos.




Decreto 1080 de mayo 26
de
2015

Por el cual Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, y
se compilan los siguientes instrumentos legales:
Decreto 2578 de diciembre 13 de 2012

Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012

Decreto 1515 de julio 19 de 2013

Decreto 1100 de junio 17 de 2014

Decreto 029 de enero 14 de 2015

Decreto 103 de enero 20 de 2015

Decreto 106 de enero 21 de 2015

DECRETO 1081 DE MAYO
26 DE 2015

Decreto  Reglamentario Unico del sector
Presidencia de la Republica, se compila el decreto
103 de 2015 en los articulos 2.1.1.1.1, 2.1.1.1.2,
11211, 211214, 211215, 21.1.21.7
- 21.1.21.11,21.1.221-21.1.2.24

Cédigo Penal (Ley 599 del
2000)

Articulos 286 A 296. Sobre las disposiciones
relacionadas con falsificacion de los documentos
publicos.

Cadigo de Comercio
(Decreto 410 de 1971)

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del
comerciante a las normas comerciales - medios
para el asiento de operaciones Articulo

51. Comprobantes y correspondencia como parte
integral de la contabilidad.

Acuerdo No. 048 de 2000

Conservacion Integral. Los tratamientos de
Conservacion  Preventiva, Conservacion o
Restauracion deben estar precedidos de la estricta

Arcl_1[vo General de Ia documentacion “Conservacion de Documentos”,

Nacion

_ AGN del Reglamento . .
General de Archivos sobre conservacion
preventiva.

Acuerdo 060 de 2001 del | Por el cual se establecen pautas para la

Archivo General de Ila | administracion de las Comunicaciones oficiales en
Nacién las entidades publicas y las privadas que cumplen
— AGN funciones publicas.
Por el cual se regula el procedimiento para la
Acue.rdo L)y 2 elaboracion de la Tabla de Retencion Documental,
Archivo General de Ia . . A
< para su aplicacién, seguimiento y actualizacién de
Nacién — AGN
la TRD.
Por el Cual se reglamenta la entrega de
Acue.rdo 041 de 2002 documentos y archivos de las entidades que se
Archivo General de la|, . . S
< - liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
Nacién — AGN

articulo 20 y paragrafo de la Ley 594 de 2000.




Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto

Acuerdo 03 de 2013|2578 de 2012, se adopta y se reglamenta el
Archivo General de Ila| Comité evaluador de Documentos del
Nacion — AGN Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 y 2609 de 2012, se modifica el
ﬁcuelrdo o Glm o 2 procedimiento para la elaboracion, presentacion,
rchivo General de Ila E . ., . >
Nacién — AGN valuacion, aproba_qlon e implementacién de las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental.
Por el cual se establecen los criterios basicos para
Acuerdo 05 de 2013. | la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
Archivo General de Ila| archivos en las entidades publicas y privadas que
Nacién — AGN cumplan funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se establecen los criterios basicos para
Acuerdo 05 de 2013. | la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
Archivo General de Ila| archivos en las entidades publicas y privadas que
Nacién — AGN cumplen funciones publicas y se dictan otras

Disposiciones.

Acuerdo No. 042 de 2014

Organizacion de los archivos de gestion en las

Archivo General de la| entidades publicas, se regula el Inventario Unico
Nacion Documental- FUID.
— AGN

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
ﬁf:ﬁi:,d: 006 de 2014/ 7 48 el Titulo

‘s XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594

General de la Nacion — AGN

de 2000
Acuerdo 007 de 2014 | Por medio del cual se establecen los lineamientos
Archivo General de Ila| para la reconstruccion de expedientes y se dictan
Nacion — AGN otras disposiciones.

Por el cual se establecen las especificaciones

técnicas y los requisitos para la prestacion de los
Acuerdo 008 de 2014 | servicios de deposito, custodia, organizacion,
Archivo General de la | reprografia y conservacion de documentos de
Nacion — AGN archivo y demas procesos de la funcion

archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14°
y sus paragrafos1°y 3° de la Ley 594 de 2000.




Acuerdo 003 de 2015
Archivo General de Ila
Nacion — AGN

Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de

2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 2015, Archivo
General de la Nacion — AGN

Por el cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacion, posesion, custodia
y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional

Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado.

Circular 02 de 1997, | Parametros a tener en cuenta para
Archivo implementacion de nuevas

General de la Naciéon — AGN | tecnologias en los archivos publicos

Circular 03 de 2001. | Transferencia de la documentacién histérica de los
Archivo General de Ila| archivos de los Organismos del Orden Nacional al
Nacion — AGN AGN.

Archivo General de la | Organizacion y conservacion de los documentos
Nacién de archivo.

— AGN

Circular 04 de 2003 Archivo
General de la Nacion — AGN

Organizacion de la Historias Laborales.

Circular 001 de 2004 | Inventario de documentos a eliminar.

Archivo

General de la Naciéon — AGN

Circular 012 de 2004 | Orientacion para el cumplimiento de la Circular
Archivo No. 004 de 2003.

General de la Nacién — AGN | (Organizacion de las Historias Laborales).
Circular 001 de 2007 | Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley general
Archivo General de la|de archivos y demas disposiciones
Nacién — AGN reglamentarias.

Circular 02 de 2010 Archivo
General de la Nacion — AGN

Decisiones sobre la solucion tecnoloégica de apoyo
al aplicativo de
Gestion Documental ORFEO.

Circular 03 de 2011 Archivo
General de la Nacion — AGN

Obligacién de Transferir los Archivos Generales
los Documentos de
valor Secundario.

Circular 05 de 2011 Archivo
General de la Nacion — AGN

Prohibicion para enviar los originales de
documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de




Informacion.

Circular 02 de 2012 Archivo
General de la Nacion — AGN

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental.

Circular 05 de 2012 Archivo
General de la Nacion — AGN

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y  comunicaciones  oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero

papel.

Circular 003 de 2015
Archivo General de Ila
Nacion — AGN

Directrices para la elaboracion de tablas de
retencién documental.

Directiva Presidencial 04

de 2012.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica.

4.2. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Los requerimientos economicos estan sujetos al presupuesto de gastos de
inversion y de funcionamiento aprobados para el Concejo para el periodo de
vigencia del presente Programa de Gestion Documental y estara orientada
su version al desarrollo de actividades tendientes a la gestion documental,
asi mismo a la priorizacién que realice la alta direccion en la ejecucion del
Plan Anual de Adquisiciones de cada vigencia.

En cumplimento del Articulo 2.8.2.5.4., del Decreto 1080 de 2015 del Archivo
General de la Nacion dentro de la estructura de las entidades publicas debe
existir una oficina encargada de la gestion documental o archivo; el Concejo
Distrital de Santiago de Cali mediante el Acuerdo 15 de 1996, crea la oficina
de archivo y correspondencia, el cual se ha mantenido durante las
reestructuraciones organicas de la Corporacién, siendo la ultima en el afo
2007, mediante el Acuerdo 220. Es asi como las funciones de dicha oficina
esta armonizadas con el sistema de gestiéon de calidad, que establecié un
proceso y procedimientos que le apuntan a los procesos del programa de
gestion documental y establecen las funciones inherentes a la elaboracion de
instrumentos técnicos de archivo y la coordinacion de la gestion documental
en el Concejo; especificamente las relacionadas a continuacion:

e Implementar procedimientos y controles que direccionen el manejo,
conservacion y acceso a los documentos de archivo.

e Disefar y proponer la implementacion de Tabla de Retencion
Documental del Concejo, asi como la actualizacion de las mismas.




e Preparar y presentar a la Alta Direccién y al Comité Institucional de
Gestion y Desempeio propuestas o proyectos que permitan el
desarrollo de las politicas sobre los procesos y administracion de
Gestidn Documental que requiera la Corporacion.

En cumplimiento con la norma, se requiere la conformacion de un Equipo
Interdisciplinar, del Concejo Distrital de Santiago de Cali, que apoye la
revision y evaluacion de los instrumentos técnicos archivisticos desde la
particularidad de la gestion de cada dependencia; el cual sera responsable
de garantizar la integridad, funcionalidad, pertinencia, vigencia y aplicabilidad
de los mismos, por lo tanto sus miembros deben ser representantes de los
Lideres de Proceso y sus equipos de trabajo, asi como un representante de
las unidades de apoyo normativo, quienes deben contar con poder de
decision, conocimiento de los procesos y procedimientos que desarrolla el
area y las politicas y normatividad que les atafen.

El Equipo Interdisciplinario debe estar conformado, como minimo, con
representantes de los siguientes procesos:

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

PRESIDENCIA - COMUNICACIONES
DIRECCION Y RELACIONES
ESTRATEGICA CORPORATIVA S

PROCESOS MISIONALES

SATISFACCION

DE NECESIDADES |
SECRETARIKA Y EXPECTATIVAS \
INTERESADAS ¥ \

€ LA

COMUNIDAD
PROCESOS DEAPOYO |CUENTES) /

/
/
DIRECCION OFICINA TALENTO OFICINA ARCHIVO & RESULTADOS /
ADMINIS TRATIVA HUMANO CORRESPONDENCI L SGC
/
/
PRODUCTOS ¥/
_OFICINA OFICINA SERVICIOS |
/
/

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL
OFICINA CONTROL i - -
uumo
DISC IPLINARIO
150 son 208

CODIGO: 21.1.23.6.08.077 FECHADE APROBACION: 17-02-2020 VERSION: 09 Mw-.@




4.3. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

El Proceso de Gestion Documental con apoyo de la Alta Direccidn, el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y el proceso de apoyo Informatica y
Telematica , debera desarrollar las actividades necesarias para la
implementacion de un gestor documental, que garantice la cobertura,
funcionalidad, accesibilidad y estabilidad en los términos sefalados por la ley
en relacién a la administracion y gestion de documentos, para lo cual se
requiere la evaluacion técnica, administrativa y tecnoldgica de los sistemas
existentes en el Concejo, con el objeto de establecer la pertinencia del
desarrollo del software o la necesidad de adquirir una herramienta
tecnoldgica acorde con las necesidades institucionales.

De igual forma, se debe realizar de manera conjunta con las areas
mencionadas, el levantamiento del diagndstico de recursos y requerimientos
tecnologicos (analisis de la infraestructura tecnoldgica, Riesgos sobre
seguridad fisica, del entorno y seguridad informatica, potencial de
crecimiento de la infraestructura fisica, e identificacion en el mercado de
herramientas tecnolégicas y de infraestructura), necesarios para la
implementacion y sostenimiento de la herramienta tecnoldgica a implementar
para la gestion documental del Concejo, articulando el cumplimiento de
lineamientos exigidos por la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y la Ley 1712 de
2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Pdblica Nacional”. Gestion del Cambio EI Proceso de Archivo vy
Correspondencia en apoyo del y el proceso comité Institucional de Gestidn y
Desempefio de apoyo de Talento Humano debera incluir en el Plan
Institucional de Capacitacion PIC, las actividades tendientes a integrar
nuevas y mejores practicas en la gestion, uso y administracion de recursos
técnicos y tecnoldgicos relacionados con la gestion documental, redisefio de
procedimientos y politicas, cambio de la metodologia de ejecucion de
actividades y nuevos modelos de planeacion, produccion, tramite y gestion
de documentos; las cuales deben hacer parte de la induccion y re induccion
de los funcionarios del Concejo.

4.4. TOMA DE CONCIENCIA

El Proceso de Archivo y Correspondencia en apoyo del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio y el proceso de apoyo de Talento Humano, debera
incluir en el Plan Institucional de Capacitacién PIC, las actividades tendientes
a integrar nuevas y mejores practicas en la gestion, uso y administracion de
recursos técnicos y tecnologicos relacionados con la gestion documental,
redisefio de procedimientos y politicas, cambio de la metodologia de



ejecucion de actividades y nuevos modelos de planeacion, produccion,
tramite y gestion.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

En este item se relacionan las estrategias de planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, conservacion y/o
preservacion y valoraciéon documental, teniendo en cuenta los principios de la
gestion documental en concordancia con el Decreto 1080 de 2015 Articulo
28.255. En el Concejo cada dependencia disefia los procesos,
procedimientos y formatos de acuerdo con las necesidades propias de sus
funciones y de acuerdo con los lineamientos técnicos dados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en concordancia con el Sistema
Integrado de Gestion ; documentos que describen detalladamente cada una
de las actividades que generan tipos documentales y expedientes para
determinar la pertinencia de los mismos, los cuales aparecen reflejados en
las respetivas Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental (Serie, Subseries, Tipo Documental / Asunto, Tipo Documental)
y el listado maestro de documentos. Es importante anotar que los formatos
deben estar incluidos y codificados por el Sistema de Gestion de Calidad e
integrados en el Listado Maestro de Documentos Internos. Los documentos
externos deben registrarse en la tipologia documental de cada serie y/o
subseries documentales, cuando los mismos hagan parte integral del
expediente. Los documento electronicos, que no corresponden a
documentos electrénicos de archivo, en razon a que no hace parte integral
del expediente y soportan actividades administrativas facilitando la
consolidacion, consulta y entrega de informacion, tales como bases de datos,
directorios, matrices de seguimiento, formatos de proyeccién de 21
documentos, ofimatica de oficios, entre otros; no seran tenidos en cuenta
para la normalizacion de su produccion en cuanto a estructura, coédigo o
contenido, por tal razén no son incluidos en las TRD, TVD, CCD vy Listado
Maestro de Documentos Internos, pero si para el proceso de
almacenamiento, conservacion y custodia. La documentacién producida por
el Concejo, se enmarca en requerimientos establecidos en el Decreto 1080
de 2015, adoptados por el Archivo General de la Nacién AGN:

e Requisito Administrativo (A): Necesidad cuya solucion implica
actuaciones organizacionales propias de la entidad.

e Requisito Legal (L): Necesidades recogidas explicitamente en
normativa y legislacion.

e Requisito Funcional (F): Necesidades que tienen los usuarios en la
gestion diaria de los documentos.



e Requisito Tecnologico (TC): Necesidades en cuya solucién interviene
un importante componente tecnolégico.

e Requisito de Talento Humano (TH): Necesidades en cuya solucion
interviene la asignacion de talento humano competente.

e Requisito Presupuestal (P): Necesidades cuya solucion implica la
asignacion de recursos financieros.

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental PGD se encuentra articulado con el
Plan Estratégico del Concejo Distrital de Santiago de Cali, el plan de accion
operativo del proceso de apoyo Archivo y Correspondencia y los
requerimientos normativos establecidos en la legislacion nacional, donde se
orienta la gestion documental hacia los principios de eficiencia administrativa,
racionalizacion y reduccidén en el consumo de recursos, implementacion de
tecnologias que apoyen la reduccion de brechas sociales y econdmicas,
participacion ciudadana, democratizacion, oportunidad de consulta y acceso
a la informacion publica, implementacion y uso de datos abiertos y gestion
del conocimiento institucional.

Los programas, planes, proyectos y actividades soporte del PGD, se
encuentran distribuidos en etapas de corto, mediano y largo plazo, el término
de ejecucion a desarrollar comprende entre el periodo 2021 a 2024, para lo
cual se requiere dar trazabilidad a la ejecucién a partir del seguimiento anual
de cumplimiento de metas, que se debe presentar y sustentar ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, autoridad competente para evaluar el
impacto, reformulacion y efectividad de este Programa.

6.1. FASE DE PLANEACION DOCUMENTAL

Su objetivo es normalizar la estructura, soporte, periodicidad, caracteristicas
diplomaticas, nivel de confidencialidad, responsable y control de la
produccion de los documentos, asi como de la conformacion y custodia de
los expedientes de archivo. Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, de
Apoyo, De Control de la Corporacion Concejo de Santiago de Cali en sus
procesos y procedimientos institucionales.

Durante la fase de planeacion del PGD, se establecieron criterios de caracter
estratégico alineados a los objetivos misionales de la Corporacion vy
evaluando las necesidades documentales e informacionales de las
dependencias y la gestion de la funcion administrativa, con base en el
diagnostico de la gestion documental del Concejo, para lo cual se realizé un



esquema de orientacion que presenta tres fases de impacto y una linea de
actividades de gestion de recursos y comunicacién, soporte a la ejecucion
del Programa.

TIPO DE

el e DESCRIPCION REQUERIMIENTO

CRITERIO

A L F | T

El proceso Archivo y Correspondencia hace
parte del Proceso de Apoyo del Concejo
Distrital de Santiago de Cali y opera como | X X X
eje transversal en su administracion y en la
estructura organica funcional.

Dando cumplimiento al Decreto 1080 de
2015 sobre los instrumentos archivisticos,
se encuentran validadas las Tablas de
Retencién Documental, Inventarios | X X X
Documentales, Mapa de procesos, flujos
documentales y el manual de funciones de
la entidad.

Dentro de las actividades estratégicas de
planeacion documental se encuentra
operando el Equipo Técnico de Archivo,
donde se socializan las politicas en materia
de gestion documental adoptadas por la
entidad.

Las politicas de seguridad de la informacion
estan aprobadas y validadas por el Comité | X X X | X
Institucional de Gestion y Desempefio.

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Las politicas de proteccion de datos
personales estan aprobadas y validadas por
el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio.

Las Politicas del Proceso de Gestion
Documental estan aprobadas y validadas.




DIRECTRICES PARA LA CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

Los formatos documentales que se utilizan
en la entidad estan avalados por el Sistema
Integrado de Gestion.

El Concejo Distrital de Santiago de Cali
tiene validado y aprobado el Mapa de
Procesos con sus flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las
unidades administrativas con el fin de
controlar la produccion y elaboracion de
documentos.

Los tipos de informacion que maneja la
entidad son los Documentos de Archivo
(fisicos y electronicos), Archivos
institucionales (fisicos y electronicos),
herramientas de trabajo colaborativo,
Sistemas de Administracion de
Documentos, Intranet, Discos duros,
servidores, discos o medios portables,
cintas o medios, de video y audio (analogo
o digital), Cintas y medios de soporte
(backups o contingencia) con sus
respectivas politicas de operacion y uso.

SISTEMAS DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El Sistema de Gestion documental es la
herramienta institucional en la entidad para
la administracion de los documentos
generados y recibidos.

El Sistema de Gestion Documental cuenta
con estandares de la norma ISO 15489
sobre las buenas practicas de gestion
documental y la ISO 31000 sobre la Gestidon
del Riesgo.

Las actividades del Programa de
Reprografia (digitalizacion) se realizan con
los estandares de indexacion, seguridad del
formato y control de calidad de las
imagenes cumpliendo con las directrices del
Archivo General de la Nacion contenidos en




la Circular Externa 05 del 2012.
Se implement6 la firma mecanica para los
documentos internos de la entidad con el fin | X X X | X
de fortalecer la politica Cero Papel.
Las condiciones de acceso al Sistema de
Gestion Documental se encuentran dentro
" g . X X X | X
de las politicas de operacion del Sistema de
Gestion Documental.
NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico
6.2. PRODUCCION DOCUMENTAL
Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccién y
recepcion de los documentos en ejercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectos de origen, creaciéon y disefio de formatos vy
documentos, conforme con las funciones de cada dependencia.
La produccion documental en la entidad se realiza con las siguientes
directrices:
TIPO DE
. REQUERIMIENTO
ASPECTO/ DESCRIPCION
CRITERIO A L F T
Planeacién Estrategia aprueba directrices y
n lineamientos de la produccion documental en
9 los distintos modelos de documentos | X X X X
w 8 (Margenes, tamanio y tipo de letra, ubicacioén de
> E escudo, pie de pagina, documentos en tamano
= i carta y oficio).
D=
'58 El Instructivo para la Documentacion de los
E 8 Sistemas de Gestion y Control Integrados de la
5 entidad define las directrices para la elaboracion X X | X |X
w de documentos como manuales, guias,

instructivos y catalogos.




El manual de ldentidad Visual es la guia para
tener una estructura homogénea documental en
la entidad.

La produccion documental de la Entidad se
realiza conforme con los formatos y otras
tipologias documentales reguladas en los
manuales de procesos Yy procedimientos
normalizados en el Sistema Integrado de
Gestion y Control mediante los procedimientos
de control de documentos y registros y el

ra

Instructivo para los Archivos del Concejo
Distrital de Cali

Los instructivos de actas y listados de asistencia
se encuentran disponibles en la intranet, para
su consulta y aplicacion.

Las plantillas de documentos y registros con los
modelos documentales estan disponibles en la
intranet, para su consulta y aplicacion.

FORMAS DE PRODUCCION

La codificacion y versiones de documentos es
parte integral del Sistema Integrado de Gestion
y Control.

La Entidad lleva el control unificado del registro
y radicacion de los documentos fisicos y
electronicos tramitados por la entidad,
independientemente de los medios y canales
disponibles por medio del Sistema de Gestion
Documental.

Las planillas de registros para la recepcion de
los documentos estan avaladas y aprobadas por
el Sistema Integrado de Gestion.

AREA COMPETENTE PARA
EL TRAMITE

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico




6.3. GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Es el conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento,
distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacién, acceso, control vy
seguimiento a los tramites que surten los documentos de la Entidad, hasta la
resolucion de los asuntos. Este proceso se encuentra normalizado mediante
manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso y se da
conforme a las siguientes directrices:

TIPO DE
. REQUERIMIENTO
ASPECTO/ DESCRIPCION
CRITERIO A L F T
El registro de los documentos internos se
w0 realiza en el Sistema de Gestion | X | X | X | X
g E Documental a través de una cuenta de Usuario.
Z
E g Los documentos externos se registran en el
2 sistema de Gestion Documental y se
88 direccionan a las diferentes dependencias
= través de la Oficina de Archivo y | X | X | X | X
Correspondencia - Ventanilla Unica.
La entidad lleva el control unificado del registro
y radicacion de los documentos fisicos y
electrénicos tramitados, independientemente de
< los medios y canales disponibles por medio del | X
H sistema de Gestion Documental, administrado
u:; por la oficina de Archivo y Correspondencia.
% La entidad facilita el acceso y consulta del
o documento en tramite en su estado, a través de
> la pagina web con el numero de radicado
8 expedido por el Sistema de Gestion | X | X X
3] Documental.
Q
< La entidad tiene identificadas las series vy
subseries documentales sujetas a habeas data
0 proteccion de datos personales con sus | y | x | x
respectivas politicas de proteccion de datos.




El Sistema de Gestion Documental establece la
trazabilidad documental para hacer seguimiento
y consulta del tramite o solicitudes.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico




6.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es el conjunto de acciones orientadas a la Clasificacion, Ordenacion vy
Descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los
procesos archivisticos dentro de los cuales se encuentran:

ASPECTO/
CRITERIO

DESCRIPCION

TIPO DE

REQUERIMIENTO

A

L| F

T

CLASIFICACION

La oficina de Archivo y Correspondencia, en
coordinacion con los delegados del Equipo
Técnico de Archivo (ETA), estan encargados de
la elaboracion, actualizacidn y presentacion de
los cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
y las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Los servidores publicos responsables de la
administracion de los Archivos de Gestion vy
productores de los documentos en todas los
Organismos, clasifican los  documentos
generados, manteniendo su relacion con la
gestion y tramite que los origind6 conforme con
las Tablas de Retencion Documental.

En el Sistema de Gestion Documental se
encuentran inmersas las Tablas de Retencion
Documental para facilitar el acceso y consulta
del documento.

ORDENACION

La ordenacion documental se basa en la
tipificacion de documentos en series vy
subseries documentales contenidas en las
Tablas de Retencion Documental.

Los responsables de los archivos de Gestion
controlan que los documentos que conforman
los expedientes respeten los principios basicos
en la organizacion de los archivos, principio de
procedencia y orden original.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico




6.5. VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracion documental de la entidad, estan basados en el
cumplimiento de las normas establecidas, el analisis y valoracion de la
documentacion, en relacion con sus valores primarios y secundarios,
determinando su importancia para la historia, la ciencia y la cultura.

TIPO DE
ASPECTO / - REQUERIMIENTO
CRITERIO DESCRIPCION

A| L |F | T

Los criterios de valoracidon documental de la
entidad estan basados en la experiencia de los
productores de los documentos, en el
cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos en el analisis de la documentacibnen| x | X | X
relacion con sus valores primarios y secundarios.

Las Tablas de Retencion Documental como
instrumento archivistico que contienen las series,
subseries y tipos documentales atendiendo las
funciones de la entidad por sus diferentes
reparticiones administrativas donde se establecen
los tiempos de retencion de los documentos y su
disposicion final en el ciclo vital del documento.

DIRECTRICES GENERALES

Los documentos que adquieren valores
secundarios (valores historicos, cientificos y/o
culturales) se transfieren para su custodia al| y | x | x | X
Archivo Historico de la entidad.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

6.6. TRANSFERENCIA

Es el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad, para transferir los
documentos durante el ciclo vital del documento, teniendo en cuenta las
siguientes directrices:




TIPO DE
. REQUERIMIENTO
ASPECTO/ DESCRIPCION

CRITERIO AT LT F T

Por disposicién de la Gestidon Documental se han
establecido politicas y directrices para realizar las
transferencias documentales de caracter primario| X | X | X
y secundario.

PREPARACION
DE LA
TRANSFERENCIA

Los documentos de archivo sujetos a
transferencias primarias deben cumplir con el
tiempo establecido en la Tabla de Retencidn
Documental, los cuales deberan estar
organizados, depurados y foliados con su
respectivo Inventario Documental (FUID) evitando
asi trasladar copias y duplicados de documentos X | X | X
originales, catalogos comerciales y documentos
con elementos metalicos.

TRANSFERENCIA

Los documentos que adquieren valores
secundarios se deben transferir al Archivo
Historico de la entidad con previa evaluacion y | y | yx | x
autorizacion del Archivo General del Municipio.

VALIDACION DE LA

La entidad debe fortalecer la implementacion de
los metadatos de los documentos electrénicos
bajo la orientacion de la oficina del proceso de | y | x X
Gestion informatica y Telematica.

METADATOS

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de transferencia documental se
encuentran las siguientes actividades:

e Elaborar los lineamientos y politicas para el sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, de acuerdo a las
directrices establecidas por el AGN para la transferencia de
documentos electrénicos de archivo de forma que se asegure su
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

e Formular e implementar los métodos y la aplicacion de técnicas de
migracion, refreshing, emulacién o conversion bajo la orientacion del
proceso de informatica y Telematica.




e Fortalecer la implementacion de los metadatos de los documentos

bajo la orientacion del proceso de informatica y Telematica.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
para los documentos digitales por parte del proceso de informatica y
Telematica y Archivo y Correspondencia.

6.7. DISPOSICION FINAL

Es la seleccidén de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion de acuerdo con
lo establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de
Valoracién Documental. El proceso esta normalizado por las disposiciones
del Archivo General de la Nacidén y normas complementarias.

TIPO DE
. REQUERIMIENTO
ASPECTO / DESCRIPCION
CRITERIO AIlLITFIT
La disposicion final de los documentos de la
entidad esta definida en las Tablas de Retencion | X | X | X | X
Documental adoptadas.
DIRECTRICES | La Tabla de Retencion Documental establece la
GENERALES | disposicion final de los documentos de archivo

en su ciclo vital, atendiendo los requerimientos
administrativos, contables, técnicos y legales.

CONSERVACION
TOTAL,
SELECCION,
MICROFILMACIO
N y/o
DIGITALIZACION

Los documentos que estan sujetos a seleccion
por Tabla de Retencién Documental acorde a un
porcentaje para conservar como testimonio para
la cultura, la ciencia y la historia.

ELIMINACION

El proceso de Archivo y Correspondencia tiene
establecido el procedimiento para realizar
eliminacién de documentos de conformidad con
el Acuerdo No.009 de 2019 art. 22 del Archivo
General de la Nacion.




Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de Disposicion Final de los
documentos se encuentran las siguientes actividades:

e Fortalecer la aplicacion de las T.R.D en la entidad.

e Fortalecer la realizacion del procedimiento de Digitalizacion.

e Fortalecer la realizacion de eliminacion de documentos.

6.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservacion vy

conservacion en el tiempo de los documentos en su ciclo Vvital,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento,
definido bajo las siguientes directrices:

TIPO DE
ASPECTO/ A REQUERIMIENTO
CRITERIO DESCRIPCION
A L|F | T
En el Manual del Proceso de Informatica y
Telematica, se encuentran inmersas las
ﬁ > politicas de operacion, en los aspectos de la
w.g seguridad de la informacion por parte de los
2 g servidores publicos y prestadores de servicio. X X | XX
-
X o
8 '-Z'- El Sistema de Gestion Documental de la
w = entidad contiene aspectos de seguridad de la
» informacion, que se deben ser aplicados por los | X | x| X
servidores publicos y prestadores de servicio.




La preservacion y conservacion de los
documentos electronicos de archivo estan
basadas en el Modelo de requisitos para la
gestiéon de documentos electrénicos de la | X X
entidad.

REQUISITOS PARA LA
PRESERVACION Y
DE ARCHIVO

CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de preservacion a largo plazo
se encuentra: Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) para documentos fisicos y electronicos.

7. PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS

El Concejo Distrital de Santiago de Cali, a través de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, con el fin de armonizar sus lineamientos con el Distrito
Especial de Santiago de Cali, adoptara los siguientes programas para la
Gestion Documental:

Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
Documentos Vitales o Esenciales

Gestion de Documentos Electrénicos

Documentos Especiales

Capacitacion en Gestion Documental

Mejora de la Gestion Documental

Reprografia




7.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Los instrumentos para el disefio, elaboracion e implementaciéon de las formas
y formularios electronicos de la entidad estan basados en la diplomatica
documental cumpliendo con las caracteristicas y requisitos de contenido,
forma documental y vinculo archivistico definidos e implementados en el
Modelo de Operacion por Procesos y el Sistema Integrado de Gestion con
sus respectivos documentos y registros.

Dentro del marco del Programa de Gestion Documental, la normalizacion
documental esta definida mediante las siguientes formas y formularios:

e La estandarizacion de los procesos archivisticos mediante su
caracterizacién

e Los Instrumentos Archivisticos

e Los documentos y registros del Proceso de Archivo vy
Correspondencia.

Actividades a Realizar:

e Desarrollar y normalizar las formas, estandares y condiciones de
control y acceso de los documentos fisicos y electronicos que estan
sujetos a restriccion por proteccion de datos personales.

7.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESCENCIALES

Objetivo del Programa: Definir los lineamientos y directrices para identificar,
proteger y conservar los documentos que contienen informacion vital, para
que la entidad continue desarrollando sus funciones misionales durante y
después de un desastre, originado por efectos naturales, fisicos, bioldgicos y
humanos.

Actividades a Realizar:

e Identificar los documentos vitales y esenciales en la Tabla de
Retencién Documental

e Verificar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

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



7.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir los lineamientos y directrices para garantizar
la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad
y conservacion de los documentos electronicos durante el ciclo vital del
documento soportado en el uso de herramientas tecnologicas.

Actividades a Realizar:

e Implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos con apoyo del Proceso de Informatica y Telematica

e Adoptar las Politicas y/o Procedimientos establecidos por el Proceso
de Informatica y Telematica en las técnicas de migracion, refreshing,
emulacién o conversién de la informacion.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
para los documentos digitales y electrénicos con apoyo del Proceso
de la Gestion Informatica y Telematica.

e Formular y documentar las técnicas de conversién, migracion aplicable
al Sistema de Gestion Documental y demas sistemas de la
Informacion por parte del Proceso de Informatica y Telematica

e Desarrollar las condiciones de seguridad informatica de los metadatos
para asegurar su almacenamiento a largo plazo por parte del Proceso
de Informatica y Telematica.

7.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo del Programa: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones
para el tratamiento archivistico que debe realizarse a los documentos
cartograficos, sonoros, fotograficos y audiovisuales cuyas caracteristicas
obligan a adecuarse a las exigencias no convencionales establecidas para
los documentos tradicionales.

Actividades a Realizar:

e Elaborar mesa de trabajo con las oficinas que produzcan o custodien
documentos especiales.

e Realizar el diagnostico de los documentos especiales que se producen
y conservan en la Entidad.

e Incluir en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) el tratamiento y
manejo de los Documentos especiales.

e Elaborar cronograma para la implementacion del programa.



7.5. PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION
DOCUMENTAL

Objetivo del Programa: Fortalecer las habilidades, competencias vy
conocimientos de los servidores publicos y contratistas de las distintas
dependencias de la entidad sobre gestion documental y archivistica a traveés
de las jornadas de capacitacion en Gestion Documental, apoyados en
herramientas informaticas, presentaciones magistrales y con el Plan
Institucional de Capacitacion de la entidad.

Actividades a Realizar:

e Divulgar las politicas, procesos, procedimientos e instrumentos
archivisticos de la gestion documental.

e Divulgar el marco normativo aplicable a la gestion documental y las
responsabilidades de los servidores publicos y contratistas frente a los
documentos de archivo que se generen en el ejercicio de sus
funciones.

e Desarrollar evaluacién a los servidores publicos y contratistas para
determinar las necesidades de mejoramiento de las competencias y
habilidades en los procesos archivisticos de la entidad.

e Desarrollar los nédulos necesarios para la capacitacion en plataformas
de autoaprendizaje.

e Realizar divulgacion de la gestion documental en el puesto de trabajo.

e Desarrollar capacitaciones en el manejo del Sistema de Gestion
Documental.

e Elaborar cronograma de capacitaciones.

7.6. PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos
mediante una Autoevaluacioén de la Funcidén Archivistica (AFA) anual con el
fin de contribuir a la mejora continua de la Gestién Documental.

Actividades a Realizar:

e Realizar Mesa de trabajo con la oficina de Control Interno para la
mejora continua en el proceso.

e Realizar visitas de seguimiento para la aplicacion de la politica de
Gestion Documental en la entidad.

e Identificar los aspectos transversales de la Gestion Documental de
las dependencias por mejorar.



e Realizar mediciones de archivo para determinar el estado y volumen
de los archivos de la entidad.

7.7.PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La reprografia es la técnica de reproduccion de textos o dibujos que utiliza
distintos procedimientos, como la fotografia, el microfiime, etcétera.

Objetivo del Programa: Establecer las politicas y lineamientos para la
normalizacion y control de los procesos de reprografia que se realizan en el
Concejo Distrital de Santiago de Cali.

Actividades a Realizar:

e Identificar la situacién actual de los procesos de Reprografia,
impresion y Digitalizacion de la entidad.

e Divulgar el protocolo y/o procedimiento de digitalizacion de los
documentos de archivo.

8. ANEXOS

8.1. DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL CONCEJO
DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI - DOFA

Para la identificacién de las necesidades de gestion documental se aplico la
metodologia DOFA Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas por
parte del Proceso Gestion Documental, se tuvo en cuenta el Plan de
Mejoramiento de las auditorias internas de gestion, asi como el PM producto
de la auditora interna de calidad. en los items relacionados con los hallazgos
en el proceso gestion documental, y visitas que se han realizado por
personal asignada al proceso gestidon documental de la Corporacion. Se
realizé la identificacion de los riesgos de gestidn asociados a la Gestion
Documental Institucional, contenidos en una matriz de riesgos, a partir de la
cual se definieron, las estrategias que contiene el Programa.



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ANALISIS DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

Ausencia de autoevaluacion de la funcidn
archivistica (AFA) en las dependencias.

Desconocimiento general de las actividades
archivisticas por parte de funcionarios vy
contratistas.

Desarrollar  un
capacitaciones vy
cumplimiento de la
archivistica.

plan anual de
asesorias en
normatividad

Falta de compromiso de la alta y media
direccion en el tema archivistico.

Los espacios destinados para depdsitos de
archivo no cuentan con elementos de control,
aislamiento que garanticen la seguridad para
dar cumplimiento al acuerdo 049 de 2000.

Implementacion de nuevas las Tablas
de Retencion Documental y/o Tablas
de Valoracién Documental.

Carencia de presupuesto para acondicionar
areas locativas destinadas al
almacenamiento archivistico.

Incumplimiento en la elaboracion de los
inventarios documentales en las distintas
dependencias.

Elaborar el Plan Institucional de

Archivos -PINAR.

Falta implementar paz y salvo documental en
las dependencias.

Ausencia de espacio en el Archivo Central
para el almacenamiento de documentos no
permite realizar transferencias documentales
y esta originando represamiento de cajas de
archivo en las oficinas poniendo en riesgo la
adecuada disposicion, acceso, consulta vy
conservacion de documentos de archivo.

Elaborar las Tablas de Acceso vy
Control de los documentos para el
establecimiento de Categorias
Adecuadas de Derechos y
Restricciones de Acceso y Seguridad
Aplicables a los Documentos.

Carencia de un sistema de informacion en
red que facilite el inventario documental.

Insuficiencia de personal para desarrollar las
actividades archivisticas.

Desarrollar e implementar el boletin
virtual de Gestiéon Documental.




Falta de dotacibn de unidades de
conservacion, cajas, carpetas y mobiliario
archivistico para la proteccion de los
documentos acorde con el volumen
documental de la entidad.

Inadecuada cultura archivistica y desinterés
por parte de servidores publicos y
contratistas por no considerar importante el
tema de archivo.

Existencia de fondos acumulados en varias
dependencias de la entidad.

Falta de articulacion entre el documento
fisico con el documento electronico.

Desarrollar la implementacion de la
capacitacion virtual de induccion y
reinduccion del proceso de Gestidn
Documental.

Falta de compromiso o desconocimiento de
la alta direccion para dar cumplimiento al
Programa de Gestion Documental.

Formular el Programa de Reprografia.

Falta de  digitalizacion de  series

documentales de conservacion total.

Formular el Programa de Documentos
Electrénicos.

Falta desarrollar los Programas Especificos
del Programa de Gestion Documental

Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para
los documentos digitales.

POSIBLES FORTALEZAS

POSIBLES AMENAZAS

El Sistema de Gestion Documental MIRAVE
que controla el flujo de comunicaciones de
entrada y salida.

Deterioro y pérdida de los documentos
de archivo por riesgo de origen
bioldgico, fisico y quimico.

Se cuenta el instructivo Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Riesgo de pérdida de documentos de
archivo por desastres (Incendio,
terremoto e inundacion).

Existencia del Comité Institucional de
Gestion y Desempeio el cual adopta el
Comité Interno de Archivo.

Riesgo de pérdida y prescripcion de
procesos judiciales por inadecuado
manejo de los documentos de archivo.




Capacitaciones a servidores publicos vy
contratistas para ampliar los conocimientos
en el tema archivistico.

Reduccion de  presupuesto
fortalecer el area de archivo.

para

Avances en la identificacion de series y | Riesgos de pérdida de Memoria
subseries sujetas a habeas data en la Tabla | Institucional.

de Retencion Documental.

El Instructivo de organizacion de archivos de | Reincidencia de hallazgos

gestion.

administrativos por parte de los entes
de control en el cumplimiento de la
funcion archivistica.

Se cuenta con un Invenrario Documental del
Archivo Central.

Algunos archivos de gestion de las
reparticiones administrativas no se
encuentran organizados de acuerdo
con la Ley General de Archivos.

El Sistema Integrado de Gestion de Calidad
definido por procesos y procedimientos.

La dispersion documental en la entidad
es alta.

Manual para los Archivos publicado en la
pagina del Concejo Distrital de Cali.

Riesgos de Salud Ocupacional por falta
de elementos de proteccion personal.

El proceso de Archivo y Correspondencia
esta debidamente caracterizado.

Riesgo de sustraccion documental por
falta de inventarios documentales.

El Proceso tiene desarrollado la mayoria de
los instrumentos archivisticos obligatorios por
normatividad legal.

Riesgo de pérdida de informacién
digital por falta de estrategias de
backups, refrescamiento, migracion,
emulacion y obsolescencia tecnologica.




8.2. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD - 2021-2024

ACTIVIDADES 2021{2022/2023| 2024
Plan Institucional de Archivos de la X
Entidad — PINAR
ELABORAR Tablas de Control de Acceso para el
INSTRUMENTOS e ;
ARCHIVISITICOS establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones | X | X
de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.
Convalidacién de la propuesta de Tablas X
de Retencion Documental.
Inscripcidon en el Registro unico de X
Series Documentales — RUSD.
IMPLEMENTACION | Socializacion de las Tablas de Retencion
ACTUALIZACION | Documental y/o Tablas de Valoracién | X
DE LAS TABLAS Documental y Cuadro de Clasificacion.
DE RETENCION
DOCUMENTAL Seguimiento aplicabilidad criterios para
la Organizacion de los Archivos de| X | X | X X
Gestion Fisicos y Electrénicos.
Pedagogia revision de carpetas segun
las Tablas de Retencion Documental y | X | X | X X
Cuadros de Clasificacién Documental.
Diagnostico del Fondo Acumulado X
Archivos de Gestion
ORGANIZACION E Preparacion fisica del Fondo Acumulado X X X
INTERVENCION
DE FONDO Intervencion  (Limpieza) de fondos X X
ACUMULADOS acumulados
Organizacion del Fondo Documental X X

Acumulado




SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

Seguimiento del Sistema Integrado de
Conservacién para Documentos Fisicos
y Electronicos

Intervencion a los archivos de gestion y

DOCUMENTAL archivo central segun el Sistema
Integrado de  Conservaciéon  para
Documentos Fisicos y Electronicos

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Desarrollar y normalizar las Series y
subseries de los documentos

PROGRAMA DE | electrénicos e incorporarlos en las

NORMALIZACION | Tablas de Retencion Documental

DE FORMAS Y

FORMULARIOS Normalizar las formas, estandares vy

ELECTRONICOS

condiciones de control y acceso de los
documentos fisicos y electronicos
sujetos a proteccion de datos personales

PROGRAMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Formular e implementar los métodos y la
aplicacion de técnicas de migracion,
refreshing, emulacion o conversion bajo
la orientacion de la Asesoria de
Informatica y Telematica.

Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para
los documentos digitales por parte de la
Oficina Asesora de Informatica vy
Telematica

Formular y documentar las técnicas de
conversion, migracidon aplicable al
Sistema de  Gestion  Documental
MIRAVE por parte de la Oficina Asesora
de Informatica y Telematica y Oficina de
Archivo y Correspondencia

Desarrollar las condiciones de seguridad
informatica de los metadatos para
asegurar su almacenamiento a largo
plazo por parte de la Oficina Asesora de
Informatica y Telematica




PROGRAMA DE
REPROGRAFIA

Identificar la situacion actual de los
procesos de Reprografia, impresion vy
digitalizacion de la entidad

Implementar el esquema de
centralizacion de impresiones en las
dependencias

Elaborar el protocolo de digitalizacion de
documentos.

PROGRAMA DE
CAPACITACION EN
GESTION
DOCUMENTAL

Socializar las politicas, procesos,
procedimientos e instrumentos
archivisticos de la gestion documental

Socializar y explicar el valor patrimonial
de los documentos fisicos y electronicos
y su preservacion a largo plazo

Socializar el marco normativo de la
gestion documental y la responsabilidad
del servidor publico y contratista frente a
los archivos que se generen en el
ejercicio de sus funciones publicas

Desarrollo de encuestas para determinar
las necesidades de mejoramiento de las
competencias y habilidades en los
procesos archivisticos en la entidad

Desarrollar capacitaciones en Eficiencia
Administrativa y Cero Papel

Desarrollar  capacitaciones en la
aplicaciéon del Programa de Gestion
Documental en la organizacion del
puesto de trabajo

Desarrollar capacitaciones en el Sistema
de Gestién Documental MIRAVE

PROGRAMA DE
MEJORA DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

Articular el Programa de Gestion
Documental con las de Auditoria de la
oficina de Control Interno.

Determinar el grado de aplicacion de la
politica de Gestion Documental en la




entidad.

Determinar el grado de aplicacién y
cumplimiento de los procesos de la
gestion documental.

Identificar los aspectos transversales de
la Gestion Documental de |las
dependencias por mejorar.

Realizar encuestas archivisticas vy
mediciones de archivo para determinar el
estado y volumen de los archivos de la
entidad.




9. GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto  de  estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcién de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la
situacién actual.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y
técnicos de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma vy
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 informacién a la
persona o instituciéon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia También se puede entender como la institucion que ésta al servicio
de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

ARCHIVO HISTORICO: Al que se transfiere del Archivo Central o del Archivo
de Gestidn, la documentacion que, por decisién del correspondiente Comité
de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, deposito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos
producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

BASE DE DATOS: Coleccion datos afines, relacionados entre si vy
estructurados de forma tal que permiten el rapido acceso, manipulacion y
extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas
creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

BANCO TERMINOLOGICO: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin
es brindar una herramienta que facilita informacion (desde el punto de vista
documental) de la entidad para una buena comprension de los términos y



conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en
las tematicas del sector al cual pertenece.

CARPETA: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion

CENTRO DE DOCUMENTACION: El Centro de Documentacion vy
Correspondencia, es el lugar donde se termina el tramite de los documentos
del Sistema de Gestion Documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion
documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series
y/o asuntos).

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

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacién dada
a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidado,
proteccion y conservacion de documentos de los cuales no se conserva la
propiedad.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por
parte de una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica
en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder
disponer de ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas
alguna operacion.
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DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacién.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacién que
se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que s6lo puede leerse o
interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la
valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoraciondocumental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. Un
sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por
otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales,
pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

ELEARNING: es un espacio virtual de aprendizaje orientado a facilitar la
experiencia de capacitaciéon a distancia, tanto para empresas como para
instituciones educativas. Permite utilizar la plataforma con minimos
conocimientos.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final
sefalada en las tablas de retencidn o de valoracion documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes

FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusién de un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y
mas reciente de un conjunto de documentos.

FOLIAR: Accién de numerar hojas.

FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. / Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
expediente, revista o folleto.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del
qguehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas vy
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 utilizacion y conservacion.

HABEAS DATA: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y los demas derechos, libertades y garantias
constitucionales relacionadas con la recoleccion, tratamiento y circulacion de
datos personales.

INTEGRIDAD: Hace referencia al caracter completo e inalterado del
documento electrénico. Es necesario que un documento esté protegido
contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de
gestion de documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se
pueden realizar sobre el mismo después de su creacion y en qué
circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificacion que
se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de
salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.

INTEROPERABILIDAD: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad
de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras. medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los
resultados esperados.

INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS: Herramientas con  propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Instrumento de recuperacion de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el
quehacer archivistico en un pais.

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS (LMR): Es el inventario de los
documentos que proporcionan evidencia del desarrollo de las actividades y/o
funciones propias de la entidad.
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METADATOS: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce
acerca de la imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia que permite
gestionar la entidad como un todo, definir las actividades que generan valor,
trabajar en equipo e identificar los recursos necesarios para su realizacion,
orientando la Administracion Municipal hacia una organizacion por procesos,
los cuales en su interaccion, interdependencia y relacidn causa- efecto
garantizan una ejecucion eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una
institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su

valor historico. PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de
hacerse en el futuro.

PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que
establece los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso /
subproceso, los criterios para realizar el control, el método, equipo requerido
y su frecuencia de realizacion.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacién anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia
de la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la
planeacién de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes
y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestibn para garantizar su
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preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de
la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos
por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un
proceso, en la cual se debe definir quién hace qué, donde, cuando, porqué y
cémo.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que
interactuan para generar valor y las cuales transforman elementos de
entrada en resultados. La Administracion Municipal de Santiago de Cali
define para su Modelo Operativo por Procesos que estos se clasifican en
Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo vy
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por
medio del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y
hora de recibo o de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir
con los términos de vencimiento que establezca la ley.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la
tabla de retencion documental.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.
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SECCION: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicién final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el
fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para
su conservacion permanente. Usanse también “depuracion” y “expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO: Es una herramienta de
gestion documental de software libre amparada bajo la licencia GNU GPL,
altamente escalable, desarrollada bajo PhP que incorpora la idea de
"fractalizar procesos" para facilitar la gestién de los documentos de cualquier
empresa.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de
los procesos archivisticos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

TESTIGO DOCUMENTAL: Elemento que indica la ubicacién de un
documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo,
consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.

TRAZABILIDAD: Creaciodn, incorporacion y conservacion de informacion
sobre el movimiento y el uso de documentos de archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Unidad que gestiona de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en
los archivos de gestion, centrales e historicos.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas,
las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL:  Unidad de analisis en los
procesos de identificaciony caracterizacion documental.

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA: Derivado de unidad documental:
Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental compleja, cuando la constituyen varios tipos documentales,
formando un expediente.

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE: Derivado de unidad documental: Unidad
de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental..., o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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