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PRESENTACION

La Corporacién Concejo 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 colaboradores elementos de formacién, entrenamiento y
capacitacion. 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 las dependencias 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 15 y
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, la Corporaciéon Concejo Santiago de Cali disefia el PGD
como instrumento de planeacion, seguimiento y control de las diferentes actividades
relacionadas con la produccion, gestion, organizacion, acceso, conservacion y disposicion
final de la produccién documental y la administracion de la informacion publica en cualquier
soporte, el cual enmarca las estrategias administrativas a implementar durante las vigencias
2017 a 2020, para hacer efectivo el desarrollo del mismo, al igual que la armonizacién con
el Direccionamiento estratégico institucional, el contexto de la organizacion, el Modelo

Estandar de Control Interno - MECI, el Sistema Integrado de Gestién certificado.



1. ASPECTOS GENERALES

ALCANCE

Inicia con la descripcion de las estrategias de planeacién e implementacion de los
procesos técnicos archivisticos para la optimizacion de la gestion documental al interior de
la Corporacién Concejo 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 evaluacién y control relacionadas con la transparencia, eficacia y
eficiencia de la gestién documental y la implementacion de herramientas técnicas y

tecnoldgicas.

El Programa de Gestién Documental PGD se encuentra planeado para ser ejecutado e

implementado durante la vigencia 2017 a 2020.

OBJETIVO GENERAL

Implementar las diferentes estrategias del Programa de Gestion Documental PGD,
teniendo en cuenta la optimizacion de los procesos técnicos archivisticos: planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién, preservacion a
largo plazo, valoracion e implementacion de herramientas técnicas y tecnoldgicas; para

garantizar la transparencia, eficiencia y eficacia de la gestion documental en la

4



Corporacion Concejo 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 la gestion

administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar y actualizar procesos, procedimientos, planes y programas de capacitacion,
transferencias documentales, eliminacién, normalizacion del documento electrénico y de

auditoria y control, como estrategias para la implementacion del PGD.

Articular con el proceso de apoyo gestion informatica y el Proceso Gestion Documental, el
uso de herramientas tecnolégicas para la administracion y gestion de la documentacion al
interior del Concejo de Santiago de Cali, a través de la elaboracion de los Programas de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo PGDEA, Normalizacién de Formas y

Formularios Electronicos y la implementacién 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, garantizando la correcta aplicacion de las politicas
archivisticas y legislacién nacional vigente para la conservacién y preservacion del

patrimonio documental y la memoria institucional.

Definir las estrategias para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion SIC,
para garantizar la disponibilidad, seguridad, acceso, preservacion, recuperacion y

disposicion de la informacidn generada en el Concejo de Santiago de Cali.



DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL CONCEJO
SANTIAGO DE CALI

Para la identificacion de las necesidades de gestion documental se aplicé la metodologia
DOFA Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas por parte del Proceso
Gestion Documental, se tuvo en cuenta el Plan de Mejoramiento de la auditorias internas
de gestion, asi como el PM producto de la auditora interna de calidad y el PM de la
auditoria de seguimiento de la certificadora Bureau Veritas Colombia Ltda. en los items
relacionados con los hallazgos en el proceso gestion documental, y visitas que se han

realizado por personal asignada al proceso gestion documental de la Corporacion .

Se realizd la identificacion de los riesgos de gestion 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. (Anexo 2. Matriz de riesgos de la Gestion

Documental Institucional)
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Corporacion Concejo de Santiago de Cali , se propone construir, promover y fortalecer
la cultura archivistica como estrategia de transparencia en la gestion administrativa y
herramienta de articulacion institucional a través de la organizacion de archivos,
implementacion de técnicas y tecnologias para la gestion documental; enmarcandose
dentro de las estrategias de Buen Gobierno y Participacion Ciudadana y como pilar

estratégico de la Corporacion.

La Corporacion Concejo de Santiago de Cali como como Corporacién Publica de
eleccién popular tiene en su parte misional la funcién de ejercer el control politico a la

Administracién Municipal asi como a los entes descentralizados de Santiago de Cali y
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realizar el tramite a los proyectos de acuerdo que el ejecutivo, los Honorables Concejales,
el Contralor y el Personero o la comunidad presente para estudio a la Corporacion. Es asi
como tiene bajo su custodia en el archivo central de la Corporacion un acervo documental
desde el afio 1937 a la fecha, el cual es objeto de consulta permanente por parte de
nuestros clientes internos, externos y partes interesadas que visitan el proceso de apoyo
gestién documental, dafio como resultado que sus archivos sean una fuente de

trazabilidad, crecimiento y evidencia de la gestion organizacional.

Los lineamientos establecidos se encuentran alineados con el Pan estratégico de la
Corporacion 2016- 2019, bajo la estrategia relacionada con el PGD y el PINAR,
conllevando a la construccion de una Politica de Gestion de Documentos y Archivos que
propende por la conservacion y preservacion de la memoria institucional a través de la
democratizacion del conocimiento, igualmente con el requisito 7.5 d la norma técnica de
calidad NTC ISO 9001: 2015.

Antecedentes

El Concejo Municipal de Santiago de Cali nacio con el municipio. Después de la
ceremonia de su fundacién, oficiada por el cura doctrinero Juan de Ocafia el 25 de Julio
de 1536, en el sitio que hoy ocupa el Beaterio y Templo de la Merced, se constituyeron el
cabildo, la Justicia y el Regimiento, siendo designados como primer Alcalde Don Pedro
Ayala y el Regidor Don Anton Redondo.

La lucha inicial que libro el cabildo a favor de la poblacién fue contra la carestia. La
angustia popular ante el abuso que se cometia con los precios de los alimentos, en la
incipiente aldea calefia. La carne en Santiago de Cali se pagaba como oro en polvo. Como
era obvio, la especulacion cre6 malestar publico obligando, al recién creado CONCEJO
MUNICIPAL a tomar medidas correctivas, como la de concentrar las ventas de alimentos
en un solo sitio que permitiera ejercer un mayor control sobre los vendedores. En 1536 a
los pocos dias de la fundacién, ante la presién que ejercian las amas de casa, se ordeno
la construccion del matadero publico, obra levantada en un solar contiguo a una vieja
casona ubicada en la carrera 52 con calle 14.

El cabildo actuaba asi por primera vez, a favor del pueblo. Nativos y conquistadores
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comenzaban a entrecruzarse. Los primeros repartidos a los segundos en forma de
encomienda como una recompensa. Poco a poco se le daba forma a una comunidad que,
con el transcurrir de los siglos, se cuajo étnica y territorialmente hasta forjar un prototipo
alegre, pujante y progresista. La historia del concejo ha ido de la mano con la del
municipio y se remonta a la época en que fue fundada la ciudad por Sebastian de
Belalcazar.

De ese cabildo hizo parte, entre otros, el Alcalde de Ayala quien comenzé a darle forma a
la estructura administrativa municipal. De alli en adelante el Concejo municipal se dedicé a
gestionar y tomar las medidas necesarias para manejar un municipio que demandaba
mayor bienestar y desarrollo. En 1770, el concejo en lo atinente al desarrollo urbanistico,
expidi6 una medida que le ponia freno al desorden urbano y fij6 sanciones para los
infractores. Nacié asi la oficina de Planeacion Municipal. Ese mismo afio se trabajé en el
problema de los Ejidos, terrenos comunales que la corona espafiola destinaba para el
pastaje de semovientes y cultivos de pobres, fijandole unos limites y parametros al
desarrollo urbano.

En el siglo antepasado el Rio Cali se convirtié en uno de los problemas puntuales que
debid solucionar el Concejo municipal. La ciudad estaba dividida por dos sectores; en
época de lluvia el paso de una orilla a otra se hacia imposible debido al peligroso caudal
de aguas, a veces habia que esperar hasta cuatro dias para que la situacion se
normalizara. Los trabajos se iniciaron con entusiasmo pero la falta de una buena
organizacion provocod su paralisis; se encargd entonces de la direccion de la obra,
recaudacion e inversion de fondos, al ciudadano José Monte Hermoso, al no lograrse su
ejecucion, por multiples contratiempos, se expidid otro acuerdo en el que se delegd la
construccion a Fray José Ortiz. El puente contaba con un estribo y se disponia de algunas
cantidades de materiales que sobraron del proyecto inconcluso de 1836. Por fin el puente
se concluyd convirtiéndose en una de las obras mas representativas de la ciudad, el
famoso Puente Ortiz de la calle 12 con Avenida Colombia.

Durante el siglo XIX, con la intervencién del Concejo, se dio paso a la creacién del Colegio
Santa Librada, la construccion del Puente Ortiz, los barrios emblematicos de la ciudad; La
merced, Santa Rosa, San Nicolas y Santa Librada, la construccién de las vias entre Cali —
Buenaventura, Cali — Palmira.

En la actualidad de conformidad a la Ley el Concejo de Cali desempefia las siguientes
funciones especificas:

Establecer, reformar o eliminar tributos, contribuciones, impuestos y sobretasas, de
conformidad a la ley.

Velar por la preservacion y defensa del patrimonio cultural.

Disponer lo referente a la policia en sus distintas ramas, sin contravenir las leyes y
ordenanzas, ni los decretos del Gobierno Nacional.



Reglamentar la autorizacion al Alcalde para contratar, sefialando los casos en que se
requiere autorizacion del Concejo.

Elegir al Contralor y Personero de la Ciudad y dictar las normas necesarias para su
funcionamiento.

Dictar las normas organicas de presupuesto y expedir anualmente el presupuesto de
rentas y gastos, el cual debera corresponder al Plan Municipal de Desarrollo.

Determinar las areas urbanas y suburbanas de la cabecera municipal y deméas centros
poblados de importancia, fijando el respectivo perimetro urbano.

Determinar la nomenclatura de las vias publicas y de los predios o domicilios que
conformen los barrios 0 comunas.

Aprobar cada cuatro (4) afios el Plan de Desarrollo de la Ciudad, de acuerdo al Programa
de Trabajo del Alcalde electo por la Ciudadania.

Dentro de las estructuras organizacionales, se observa que el Proceso de Gestion
Documental nace en el afio 1996, bajo el Acuerdo 15 de 1996, se ratifica con el Acuerdo
081 de 2001 y el Acuerdo 220 de 2007, normas que han modificada la estructura organico
funcional de la Corporacién, lo cual evidencia la importancia que ha representado los
archivos y la gestion documental en el ejercicio diario de las funciones y actividades
institucionales; para el afio 2007 el Consejo Departamental de Archivo del Valle del Cauca
aprueba las Tablas de Retencién Documental. Durante el periodo 2008 hasta la fecha se
han desarrollado lineamientos en materia de gestion documental, evidenciados en los
procesos, procedimientos y manuales, logrando que cada uno de los 12 procesos cuenten
con archivo de gestion organizados con las técnicas archivisticas respectivas, todas esta
directrices impartidas por la maxima instancia en la politica archivistica de la Corporacion
como es el Comité Interno de Archivo. Actualmente se cuenta con un archivo central
ubicado al interior de las instalaciones de la Corporacidn cuya volumetria documental se

muestra en la figura No 1 :



Figura

1
METROS CUADRADOS ARCHIVO CENTRAL 40
PESO TONELADAS DOCUMENTOS ARCHIVO
CENTRAL MAS ARCHIVOS DE GESTION
PENDIENTE POR TRANSFERENCIA PRIMARIA 13,6
91 ,262
/

m ACUERDOS

mACTAS

= PROPOSICIONES

m RESOLUCIONES

= MEDIOS MAGNETOFICOS DVD

= MEDIOS MAGNETOFICOS CASETTE
ARCHIVO INACTIVO ( CAJAS No 12)
FONDO CONCEJO

Marco Conceptual

El Concejo de Santiago de Cali como Corporacion Publica de caracter politico
administrativo brinda unos servicios y unos tramites a la ciudadania calefia, 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 atencién a los requerimientos de la
ciudadania, obrando como soporte y evidencia de la gestién, herramienta de participacion
ciudadana y transparencia administrativa. A continuacion se relacionan conceptos técnicos

de gestion documental:
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e Documento de apoyo: aquellos que son comunes a toda la organizaciéon y son de
caracter informativo que no hace parte de las series documentales!. Ejemplo
publicaciones, normatividad, invitaciones, instructivos, procedimientos, formatos en

blanco, copias idénticas, entre otros.

e Documento de archivo: es el registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones?, la cual hace parte

integral de la gestion y actua como evidencia probatoria de la misma.

e Documento electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o

comunicada por medios electronicos, dpticos o similares.

e 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 electronicamente durante todo su ciclo vital.?

o Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico

mediante un proceso de escaneo.

e Expediente electréonico: conjunto de documentos electronicos correspondientes a un

procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.

! Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo 07 de junio de 1994. El Consejo Directivo del Archivo General de la

Nacién de Colombia. Glosario

2 Acuerdo 027 de 2006. Que modifica el Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos.

* Acuerdo 003 de 2015. Por la cual se establecen lineamientos generales para las entidades del estado en cuanto a gestion de

documentos electrénicos generales 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.
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e 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 disposicién final bien sea eliminacion o
conservacion permanente. Las etapas se definen en tres; archivo de gestion, archivo
central y archivo histdrico.

o Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI): conjunto de normas y
procedimientos para el tratamiento integral de la informacién, propendiendo por su
preservacion, confidencialidad, integridad y disponibilidad, asi como de sistemas

implicados en su tratamiento.

e 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 idénea para el

tratamiento de documentos misionales, culturales y técnicos.

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC): conjunto de estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién documental y 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.*

Los Archivos del Concejo de Santiago de Cali y las Nuevas Tecnologias de

Informacién y Comunicacién

Las politicas a nivel nacional desde el afio 2000, con la Agenda Presidencial, establece la

modernizacién del Gobierno en cuanto a la implementacién e incorporaciéon de nuevas

4 Acuerdo 006 de 2014. Por medio de la cual se desarrollan los articulos 46, 47, y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000”.
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tecnologias para la gestion administrativa que garanticen la efectiva comunicacion
intersectorial y promuevan la participacion ciudadana, inclusion social, cierre de brechas,
focalizacion de poblacion y acceso a la informacion publica, con el objeto de garantizar la

transparencia y optimizacion de la gestion de recursos publicos.

El Concejo de Santiago de Cali, como estrategia de implementacion de las politicas
nacionales determina la automatizacion y racionalizacion de los tramites y servicios de la
Corporacién dirigidos al ciudadano y prestados a través de sus diferentes procesos. En
razon a lo anterior, la produccion documental, la administracion de informacion, el uso,
acceso e implementacion de nuevas tecnologias se convierten en un reto para el Comité
Interno de Archivo de la Corporacién y el proceso de gestion documental quienes son los
responsables de la gestion documental, en cuanto a la administracion, control, supervision
y manejo de correspondencia y archivo del Concejo; razén 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 gestion de la Corporacion.

Mediante la ejecucion de estrategias para la modernizacion de los archivos, es importante
implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), el
cual normaliza el uso de herramientas tecnoldgicas 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 Clasificacién Documental (CCD) y la administracién del documento electronico
y digital, promoviendo el intercambio de la informacién entre los sistemas existentes y

entidades del Estado por medio de la interoperabilidad.

Responsables de la Gestion Documental en el Concejo Santiago de Cali
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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 estd 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 Nacién Jorge Palacios Preciado, y
respectivas entidades publicas”. En cumplimiento con lo expuesto, es responsabilidad de
los colaboradores del Concejo Santiago garantizar la correcta administracién y gestion de
los documentos publicos que se generen en razon a las actividades propias de la

Corporacion.

e Comité Institucional de Desarrollo Administrativo: es la “instancia orientadora del modelo
integrado de planeacion y gestion, en donde se discutiran todos los temas referentes a las
politicas de desarrollo; ademas, dispone que este Comité sustituira los demas Comités
que tengan relacion con el modelo y no sean obligatorios por mandato legal, con el fin de
obtener ventajas como: i) articulacion de la planeacion, ii) racionalizacién de reportes en
informes, iii) reduccién de requerimientos, iv) alineacion de los planes a las metas de Plan
Estrategico, y v) tnico instrumento de reporte de avances”.

e 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 Gestion Documental: cuyo objetivo es conservar, custodiar y administrar los

documentos del archivo del Concejo Municipal, ponerlos al servicio de la gestion

> Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”. Art. 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los

archivos de las entidades publicas.
14



administrativas y la informacion de los usuarios, prestando una excelente atencion
aplicando los sistemas normas y principios generales de la funcién archivisticas.

e Comité Interno de Archivo: responsable de dictar las directrices, criterios, politicas y
programas orientados a la garantizar la aplicacion de la normatividad archivistica en la

Corporacion.

e Lideres de cada Proceso: responsable como jefes de oficina de conformidad a la
estructura organico funcional de la Corporacion de la custodia, conservacion, organizacion
y preservacion de los documentos producidos en desarrollo de sus funciones publicas.

e 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 misién de organizar,
conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacién de la administracion del

Estado y aquélla que forme parte del patrimonio documental de la Nacién.6

Politica de Gestion Documental y Documento Electrénico

El Concejo Municipal administra, conserva, preserva y pone a disposicion de los
ciudadanos la documentacién producto de la gestion institucional, teniendo en cuenta las
disposiciones normativas de acceso a la informacién publica, implementando proceso de
organizacion de los archivos fisicos, electrénicos y digitales, garantizando la integridad,
confidencialidad, autenticidad, disponibilidad y veracidad de la informacién; 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

6 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 17. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo.
15



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.

PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO EL PGD

El Programa de Gestion Documental PGD esta dirigido al Comité Interno de Archivo,
Lideres de Proceso y funcionarios de la Corporacion Concejo 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.

EI PGD involucra para su implementacion, a los servidores publicos y contratistas, quienes
deben cumplir con los lineamientos técnicos archivisticos para el tratamiento de la
documentaciéon que se genere en ejercicio de funciones o como consecuencia del

cumplimiento de obligaciones contractuales.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1. Requerimientos Normativos

Teniendo en cuenta la definicion  Archivo Total, el cual involucra el ciclo vital de los
documentos (produccién, recepcidn, distribucidn, trdmite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final) el Concejo Municipal 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, normalizacién y difusion se ha realizado en conjunto
con el comité calidad — meci, a través del Sistema de Gestion de Calidad con la
implementacion del Modelo Integrado de Gestion Publica y el Modelo de Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia y Acceso

a la Informacion (RTA).
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Requerimientos Economicos

Los requerimientos econdmicos 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 Documenta y estard 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 gestién documental o archivo; el Concejo Municipal 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 Corporacion, siendo la ultima
en el afio 2012, mediante el Acuerdo 220. Es asi como las funciones de dicha ofician esta
armonizadas con el sistema de gestion de calidad, que establecid un proceso y
procedimientos que le apuntan a los proceso 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:

Implementar procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservacién y

acceso a los documentos de archivo.

Disefar y proponer la implementacion de Tabla de Retencién Documental del Concejo,

asi como la actualizacion de las mismas.

Preparar y presentar a la Alta Direccion y al Comité Interno de Archivo propuestas o
proyectos que permitan el desarrollo de las politicas sobre los procesos y administracion
de Gestion Documental que requiera la Corporacion.
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En cumplimiento con la norma, se requiere la conformacion de un Equipo Interdisciplinar,

en la Corporacion Concejo Santiago de Cali, que apoye la revision y evaluacién 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

decisién, conocimiento de los procesos y procedimientos que desarrolla el area y las

politicas y normatividad que les atafien. El Equipo Interdisciplinar debe estar conformado,

como minimo, con representantes de las siguientes procesos:

ONCEJO

SANTIAGO DE CALI

PERTINENTES

CODME0: 21323608077

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS MISIONALES

TREMITE &
Eg:.rr'f% PROYECTOS DE
ACUERDD

1 1
| TREERS REST oEBn
---

PROCESOS DE EMALUACION Y CONTROL

SATISFACCHON lI".
DEL CLIENTE !

REZULTADD S
DEL 3GC

PRODUCTOS Y |
ZERVICID: lIII-

FECHA DE APROBACION: 30-05-2017 VERSION: &4
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Requerimientos Tecnologicos

El Proceso de Gestion Documental con apoyo de la Alta Direccion , el Comité Interno
Archivo y el proceso de apoyo gestidn informatica, debera desarrollar las actividades
necesarias para la implementacion de un gestor documental, que garantice la cobertura,
funcionalidad, accesibilidad y estabilidad en los términos sefialados por la ley en relacion 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 diagnostico de recursos y requerimientos tecnoldgicos (anélisis 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 tecnolégica a implementar para la
gestién documental del Concejo, articulando el cumplimiento de lineamientos exigidos por
la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a

la Informacién Publica Nacional”.

Gestion del Cambio

El Proceso de Gestion Documental en apoyo del comité de bienestar 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 tecnoldgicos relacionados con la gestion
documental, redisefio de procedimientos y politicas, cambio de la metodologia de

ejecucion de actividades y nuevos modelos de planeacion, produccidn, tramite y gestion
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de documentos; las cuales deben hacer parte de la induccion y re induccion de los

colaboradores del Concejo.

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 valoracion
documental, teniendo en cuenta los principios de la gestion documental en concordancia
con el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.5.

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 Calidad Meci 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 Valoracién Documental (Serie, Subserie, 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

subserie documental, cuando los mismos hagan parte integral del expediente.

Los documento electrénicos, que no corresponden a documentos electronicos de archivo,
en razdén a que no hace parte integral del expediente y soportan actividades
administrativas facilitando la consolidacidn, consulta y entrega de informacion, tales como

bases de datos, directorios, matrices de seguimiento, formatos de proyeccion de
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documentos, ofimatica de oficios y memorandos, entre otros; no seran tenidos en cuenta
para la normalizacion de su produccion en cuanto a estructura, codigo o contenido, por tal
razon no son incluidos en las TRD, TVD, CCD y 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:

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

Requisito Legal (L): necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
Requisito Funcional (F): necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

Requisito Tecnoldgico (TC): necesidades en cuya solucion interviene un importante
componente tecnoldgico.

Requisito de Talento Humano (TH): necesidades en cuya solucién interviene la asignacion
de talento humano competente.

Requisito Presupuestal (P): necesidades cuya solucién implica la asignacion de recursos

financieros.

PLANEACION DOCUMENTAL
Objetivo

Normalizar la estructura, soporte, periodicidad, caracteristicas diplomaticas, nivel de
confidencialidad, responsable y control de la produccién de los documentos, asi como de

la conformacién y custodia de los expedientes de archivo.

Alcance

Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporacién
Concejo de Santiago de Cali en sus procesos y procedimientos institucionales.
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2.1.3 Matriz de Actividades

CRITERIO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION
Actualizar el Sistema de Gestion de Calidad mediante la revision y evaluacién de procesos, procedimientos y

formatos.

Publicar y socializar los procesos, procedimientos y herramientas inherentes al proceso de gestion documental a

nivel institucional.

Realizar seguimiento y actualizacion del Registro de Activos de Informacion en apoyo con la Direccion de
Informacién y Tecnologia.

Actualizar el Registro de Activos de Informacion, asegurando que contenga el esquema de publicacion de la
informacién institucional.

Actualizar las herramientas técnicas de la gestion documental, de acuerdo con las necesidades técnicas,
tecnoldgicas y los cambios en los requisitos legales (TRD, CCD, entre otros).

Crear el Sistema Integrado de Conservacion y Preservaciéon Documental, a través de la elaboracién de los
Planes de Conservacién Documental en Soporte Fisico y Preservacion Digital en Soportes Electronicos y

Digitales.

Disefar metodologia para el desarrollo de transferencias documentales primarias y secundarias en el Concejo.

Aplicar la Politica de Seguridad de la Informacién del Concejo y los niveles de acceso y confidencialidad de la
informacién de acuerdo con lo establecido en las TRD y lineamientos brindados por el proceso gestidn

informatica.

Crear el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos Electronicos de Archivos SGDE — DEA,

a través del disefio del modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, inclusion en las TRD de

TIPO DE REQUISITO*
ALF TC TH P
X X X X
X X X X
X X X X
X X X X
X X X X X
X X X X X
X X

X X X

X X X X X

22



los nuevos soportes documentales, aplicacion de la Politica de Gestion Documental y de Documento Electrénico,
elaboracién de Guia del Documento Electrénico y Digital que contendré los lineamientos para la digitalizacion de
la documentacion del archivos del Concejo y los metadatos para la descripcion de documentos de archivo.

10. Implementar actividades en el Plan de Auditorias Internas relacionadas con el control y seguimientos de las

politicas de gestién documental del Concejo, con apoyo de la Oficina de Control Interno.

*A: Administrativo. L: Legal. F: Funcional. TC: Tecnoldgico. TH: Talento Humano. P: Presupuestal

X
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PRODUCCION DOCUMENTAL
Objetivo

Controlar los formatos y soportes de la produccion documental y procesos de creacion, recepcion y radicacién de comunicaciones
oficiales, de acuerdo con las competencias funcionales asignadas a cada dependencia.

Alcance

Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporaciéon Concejo de Santiago de Cali en sus

procesos y procedimientos institucionales.

2.2.3 Matriz de Actividades

’ *

CRITERIO DESCRIPCION ATItO E 2 ?EQUI?.II:II-O P
1. Actualizar la Guia de Gestion Documental en cuanto a la estructura de los diferentes tipos documentales (actas, X X X

» resoluciones, oficios, memorandos, circulares, informes, planes, programas, entre otros), condiciones

é diplomaticas internas y externas (firmas, datacion, radicados, tipo de papel, tintas, soporte y formato) y las

,% caracteristicas técnicas de los documentos electrénicos y digitales.

< 2. Elaborar el respectivo instructivo de diligenciamiento para cada formato y formulario, relacionado con los X X X

procesos y/o procedimientos del Concejo, con apoyo de Representante Alta Direccion SGC.
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Determinar estrategias y metodologias de seguimiento, trazabilidad y control de cambios las diferentes versiones
de produccién de documentos, hasta su version final, aprobacién y firma.

Hacer uso de las copias controladas de documentos en formato digital para consulta y tramite interno, reduciendo
el uso de la reprografia de documentos en formato fisico (papel)

Establecer buenas practicas de uso del correo electrénico institucional, dispositivos de fotocopiado, impresién y
escaneo, que contribuyan al uso racional de los insumos y suministros de papel y tinta, con apoyo de la Direccién
Administrativa.

Definir el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos Electronicos de Archivo PGDE-DEA
los parametros para el uso e implementacion de formatos abierto de produccién de documentos electrénicos.
Actualizar los procesos de recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales, incluyendo los documentos en
formatos electrénicos y digitales.

Implementar una herramienta tecnolégica para la administracion de las comunicaciones oficiales del Concejo,
que permita la gestion del documento durante su ciclo vital y la conformacion de expedientes digitales,
electrénicos e hibridos.

Desarrollar estrategias que permitan la automatizacion de tramites relacionados con la expedicién de
certificaciones y el seguimiento en linea de tramites solicitados por los ciudadanos (PQRS) con apoyo de la Alta

Direccion.

*A: Administrativo. L: Legal. F: Funcional. TC: Tecnoldgico. TH: Talento Humano. P: Presupuestal
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GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos, los cuales soportaran el proceso administrativo de gestion de la
documentacion, permitiendo establecer y conformar los expedientes consecuentes con el tramite y el ejercicio de las funciones,
para la disponibilidad, recuperacion y acceso a la informacion del Concejo, teniendo como base las Tablas de Retencion

Documental y Cuadros de Clasificacion Documental.

Alcance

Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporacion Concejo de Santiago de Cali en sus

procesos y procedimientos institucionales.

2.3.3 Matriz de Actividades

. TIPO DE REQUISITO*

CRITERIO DESCRIPCION ALF TC TH P
1. Enla actualizacion de los procedimientos de recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales, se deben X X X X

75 incorporar mecanismos que permitan la trazabilidad y seguimiento de la distribucién de los documentos en las

wl

9,: diferentes dependencias del Concejo y a usuarios externos.

a

E 2. Elaborar procedimiento para la consulta y préstamo de expedientes en los archivos de gestion, central e X X X X

2 historico.
3. Disefar matriz que identifique los responsables para la solicitud de préstamos de expedientes y personal X X X
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autorizado para la consulta de las diferentes dependencias del Concejo.

4. ldentificar alertas tempranas, gestion y trazabilidad de respuesta a solicitudes, tramites y peticiones radicadas X X X X X X
en el Concejo, a través de la implementacion de una herramienta tecnoldgica, teniendo en cuenta la
normalizacién del uso de metadatos que faciliten la consulta y acceso a la informacion, en apoyo con la Alta
Direccién.

5. Establecer la metodologia de uso, consulta y acceso a la herramienta tecnoldgica del Sistema de Gestion X X X X X
Documental, para el tramite y gestion de documentos por parte de servidores publicos, contratistas y ciudadania
(beneficiarios)

1. MPE1.G1. Plan de Accion Institucional X X X

>
>
>

2. Disenar el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos Electronicos de Archivo PGDE - X X X
GDA

PLANES Y/O

PROGRAMAS
>
>
>

ministrativo. L: Legal. F: Funcional. TC: Tecnoldgico. TH: Talento Humano. P: Presupuestal

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo

Implementar en archivos de gestion y centrales los procesos y procedimientos de organizacion documental establecidos por el
Concejo, Tablas de Retencion Documental TRD, Tablas de Valoracion Documental TVD, en concordancia con el Archivo General de

la Nacion AGN, el Consejo Internacional de Archivos CIA y demas normatividad legal vigente, permitiendo establecer y conformar los
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241

CRITERIO

ACTIVIDADES

expedientes de manera consecuente con el desarrollo del tramite y ejercicio de las funciones de cada dependencia, para garantizar la

disponibilidad, recuperacién y acceso a la informacioén.

Alcance

Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporacion Concejo de Santiago de Cali en sus procesos

y procedimientos institucionales.

Matriz de Actividades

DESCRIPCION

1. Implementar los procedimientos de i) Verificacién, Registro y Clasificacién de Documento Electronico; ii)
Organizacion de Archivos y Tabla de Retencion Documental; y iii) Organizacién de un Fondo Documental
Acumulado; y el Manual de Aplicacion de Tabla de Retencién y Organizacion de Archivos de Gestion en el
Concejo.

2. Crear los procedimientos de i) Reconstruccion de Expedientes; y ii) Organizacion del Archivo Central ; y el
instructivo para la entrega de producto al proceso de gestion documental .

3. Elaborar Estructura de Metadatos del Concejo, para fortalecer los procesos de clasificacion, descripcion y
recuperacion de la informacion.

4. Creary conformar los expedientes documentales en soporte fisico, digital y/o electronico en los Archivos de

Gestion, implementando el uso del Inventario Documental en formato electrénico.

TIPO DE REQUISITO*
ALF T TH P
X X X X
X X X X
X X X

XXX X X X
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5. Crear el formato de Hoja de Control para los expedientes de archivo en soporte fisico y digital € implementar el XXX X X X
uso del mismo, para todos los expedientes en etapa de Archivo de Gestion. Para los documentos electrénicos
implementar el indice electronico a través de la herramienta tecnoldgica utilizada para el Sistema de Gestidn
Documental.
6. Disefar e implementar el Programa o Guia de Descripcion Documental en Diferentes Soportes, garantizando que X X X X
la estructura de los datos y la informacion sea compatible con sistemas utilizados a nivel interinstitucional,
intersectorial e intra-institucional.

*A: Administrativo. L: Legal. F: Funcional. TC: Tecnoldgico. TH: Talento Humano. P: Presupuestal

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Objetivo
Planear y desarrollar las actividades inherentes a la transferencia documental de los expedientes del Concejo independiente del soporte de
produccion (fisico, digital, electronico), de acuerdo con las diferentes etapas del archivo bajo el concepto de archivo total (archivo de gestion
— archivo central y archivo central — archivo histérico) y en cumplimiento con los tiempos de retencién establecidos en las Tablas de
Retencion Documental TRD y Tablas de Valoracién Documental TVD.
Alcance
Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporaciéon Concejo de Santiago de Cali en sus procesos y

procedimientos institucionales.

2.4.2 Matriz de Actividades
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. TIPO DE REQUISITO*
CRITERIO DESCRIPCION ALF TC TH P

1. Crear los procedimientos de Transferencia Documental Primaria (archivo de gestion — archivo central) y X X X X
Transferencia Documental Secundaria (archivo central — archivo histérico)
2. Elaborar el Plan de Transferencias Documentales Primarias de los proceso que componen la Corporacion. X X X X X X
3. Incluir en los temas a tratar por parte del Comité Interno de Archivo, la planeacion y programacion de
transferencias documentales secundarias en soportes fisico, digital y electrénico. X X X
4. Incluir en los temas a tratar por parte de los Comités de Archivo la planeacion y programacion de transferencias
documentales primarias en soportes fisico, digital y electrénico. X X X X
5. Elaborar cronograma de transferencias documentales, teniendo en cuenta incluir todas los procesos de la
Corporacion, minimo con una proyeccion de transferencia anual. X X X X
En la elaboracion de los procedimientos de transferencias documentales, incluir la verificacion de aplicacion de

procesos técnicos de archivo a los expedientes objeto de transferencia documental. X X X X

ACTIVIDADES
(o]

7. Suministrar las unidades de almacenamiento (Cajas X200 y/o X300) para la documentacién objeto de

transferencia documental. X X X X
8. Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental FUID, para el desarrollo de las transferencias

documentales y elaborar Acta de Transferencia Documental. X X X X
9. Incluir en el Programa de Gestion de Documentos Electronicos y Documentos Electrénicos de Archivo PGDE —

DEA, la metodologia y periodicidad de aplicacion de técnicas de migracion, refreshing, emulacion y/o conversion X X X X

de documentos electrénicos y electronicos de archivo, en apoyo con el proceso Gestién Informatica.
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Plan de Accién Institucional
1. Disefiar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos y Documentos Electrénicos de Archivo PGDE -
GDA

2. Disenar el Plan de Transferencias Documentales Primarias de los procesos de la Corporacién

PLANES Y/O
PROGRAMAS

*A: Administrativo. L: Legal. F: Funcional. TC: Tecnoldgico. TH: Talento Humano. P: Presupuestal

XXX X
XXX X
X X

XXX X

x X

b
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DISPOSICION FINAL DE LAS SERIES Y SUBSERIES

Objetivo
Aplicar la disposicién final a los expedientes de archivo, en la etapa de Archivo Central, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental TRD y Tablas de Valoracion Documental TVD para las diferentes series y subseries, independiente del soporte

de produccion del documento (fisico, digital, electrénico).

Alcance

Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporacién Concejo de Santiago de Cali en sus procesos

y procedimientos institucionales.

2.4.3 Matriz de Actividades

O
)
—
m
3
o

ACTIVIDADES

. TIPO DE REQUISITO*
DESCRIPCION ALF TC TH P
1. Actualizar en las Tablas de Retencién Documental TRD del Concejo de Saantiago de Cali, los criterios de X X X X

valoracién secundaria, sustentacién normativa y describir de forma clara la metodologia para aplicar a la
disposicion final establecida a cada una de las series y/o subseries, en concordancia con el Acuerdo 04 de 2013
del AGN, Circular 03 de 2015 del AGN y deméas normatividad legal vigente.

2. Revisar las Tablas de Valoracién Documental TVD del Fondo Concejo , en concordancia con el Acuerdo 04 de XXX X X X
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2013 del AGN y demas normatividad legal vigente, sustentando los criterios de valoracion primaria y secundaria
para los asuntos identificados y registrando todas las decisiones frente a la valoracion de las series y/o asuntos. | X X
3. Elaborar Fichas de Valoracion Documental para las series misionales y de disposicion final “Conservacion Total”,
de las series, subseries y/o asuntos registrados en las TRD y TVD, en cumplimiento con el Acuerdo 04 de 2013 X X X
del AGN, Circular 03 de 2015 del AGN y demas normatividad legal vigente.
4. Realizar la valoracién y definir la disposicién final de las series y subseries documentales en soporte electronico,
en la etapa de planeacién de los Programas de Gestién de Documentos Electrénicos y Documentos Electronicos | X X X
de Archivo PGDE — GDA y de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos, teniendo en cuenta los

costos de almacenamiento y preservacion, en apoyo con el proceso gestion informatica.

5. Realizar acompafiamiento y seguimiento a la aplicacién de la disposicion final establecida en las TRD y TVD. X X X
XXX X
X X

PRESERVACION A LARGO PLAZO
Objetivo



Identificar las necesidades de conservacion documental del Concejo, para definir y determinar las estrategias de gestion del
documento que garanticen su preservacion en el tiempo, guardando todas las caracteristicas técnicas de autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad, independiente del soporte de produccion (fisico, digital, electrénico), respondiendo la consulta, accesibilidad

y usabilidad del mismo.

Alcance
Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporacién Concejo de Santiago de Cali en sus procesos

y procedimientos institucionales.

Matriz de Actividades
CRITERIO DESCRIPCION ATIiO FD 2 ?EQUI?.IIIO P
1. Elaborar e implementar el Plan de Conservacién Documental, dirigido a documentos en soporte fisico, incluyendo X X X X X
actividades de conservacion preventiva, conservacion documental y restauracion en las etapas de archivo
central.
2. ldentificar las necesidades de mejoramiento, asignacion o cambio de infraestructura inmobiliaria asignada a los X X X X X

Archivos de Gestion de los procesos de la Corporacion., con el objeto de realizar las adecuaciones y/o cambios

ACTIVIDADES

necesarios que garanticen la conservacion, durante el almacenamiento, de los documentos de archivo. Lo
anterior en apoyo con el Comité Interno de Archivo.

3. Realizar la adquisicion e instalacién de instrumentos de medicion y control de las condiciones ambientales y de
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10.

capacidad instalada en el archivo central.

Evaluar y realizar las adecuaciones correspondientes a la sefializacién de emergencia, asignacion de equipos de

seguridad industrial y dotacion de requerida para la manipulacién y almacenamiento de los archivos de gestion,
central, en las bodegas o espacios destinados para tal fin, en apoyo con la Alta Direccién.

Evaluar las necesidades de mobiliario para el almacenamiento de archivos de gestion y central y gestionar la
adquisicion e instalacion del mismo.

Elaborar la planeacién del uso y consumo de insumos y unidades de almacenamiento de archivos de gestion,
central, para programar y gestionar la adquisicion y suministro de los mismos, en colaboracion con la Alta
Direccion.

Disefiar el Plan de Emergencia para Depésitos de Archivo.

Disefiar el Plan de Preservacion a Largo Plazo de Documentos Digitales y Electronicos, teniendo en cuenta los
tiempos de retencion establecidos en las TRD y TVD, en apoyo con el proceso gestion informatica.

Integrar en los procedimientos del proceso de apoyo gestion informética, actividades de salvaguarda de los
documentos electrénicos y digitales, de alteraciones o manipulaciones durante actividades de consulta,
migracion, actualizacion o falla de la herramienta tecnolégica asignada para gestion documental.

Incluir en el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos Electronicos de Archivo PGDE -
GDA las caracteristicas y estrategias del Sistema de Gestién Documental para garantizar la accesibilidad,
integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y conservacion de los documentos digitales y
electrénicos, asi como los requisitos de preservacion desde la creacion hasta la disposicion final de los mismos,
evitando la degradacion o pérdida de informacion en el tiempo. Lo anterior en apoyo con el proceso gestion

informatica.
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*A: Administrativo. L: Legal. F: Funcional. TC: Tecnolégico. TH: Talento Humano. P: Presupuestal

VALORACION

Objetivo

Identificar, evaluar y actualizar los criterios de valoracion documental aplicables a todas las series, subseries y/o asuntos identificados
en las TRD y TVD, incluyendo aspectos relacionados con la funcion de la Corporacién y su impacto a nivel social, las necesidades y
requerimientos de consulta ciudadana, particularidad de las actividades institucionales, costos de conservacion y almacenamiento,
redundancia de informacién, crecimiento de la volumetria documental, usabilidad del documento, vigencia y utilidad de la informacién,

aunados a los criterios basicos de la valoracién primaria y secundaria.

Alcance
Aplica para los Niveles Estratégico. Misional, De Apoyo , De Control de la Corporacién Concejo de Santiago de Cali en sus procesos
y procedimientos institucionales.

Matriz de Actividades
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TIPO DE REQUISITO*
ALF TC TH P
Identificar y/o determinar las condiciones técnicas y caracteristicas diplomaticas de produccién y reproduccion de X X X X

CRITERIO DESCRIPCION

—_

los documentos de acuerdo con las necesidades de validez, consulta, uso y acceso.

2. Establecer la volumetria documental aproximada existente en cada uno de los archivos de gestion, central e X X X
histérico, asi como el porcentaje de crecimiento anual que presentan.

3. Identificar las series de caracter misional y que hacen parte de la memoria Institucional, con el objeto de X X X X
establecer criterios de valoracion sustancial frente a los tiempos de retencion y disposicion final de las mismas.

4. ldentificar las condiciones sociales, culturales, politicas, legales y tecnoldgicas de las comunidades bajo las X X X X
cuales desarrolla y presta el servicio la Corporacion Concejo de Santiago de Cali, con el objeto de establecer la

relacién, tendencia e importancia de la documentacion, producto de la gestién Institucional, como evidencia de

ACTIVIDADES

cobertura, cambio, mejoramiento y/o evolucion en las modalidades y programas misionales. X XX X
5. Actualizar la Matriz de Requerimientos Legales del Concejo.
6. Incluir la elaboracién de Fichas de Valoracion Documental para la actualizacidn de series, subseries y/o asuntos

que evidencien valores secundarios, identificados en las TRD y TVD.

*A: Administrativo. L: Legal. F: Funcional. TC: Tecnoldgico. TH: Talento Humano. P: Presupuestal
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FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental PGD se encuentra articulado con el Plan Estratégico de la Corporacion, el plan
de accion operativo del proceso de apoyo gestion documental y los requerimientos normativos establecidos en la
legislacion nacional, donde se orienta la gestion documental hacia los principios de eficiencia administrativa,
racionalizacion y reduccion en el consumo de recursos, implementacion de tecnologias que apoyen la reduccion de
brechas sociales y econémicas, participacion ciudadana, democratizacion, oportunidad de consulta y acceso a la

informacién 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 ejecucidn a desarrollar comprende entre las vigencias 2017 a 2020, para lo cual
se requiere dar trazabilidad a la ejecucion a partir del seguimiento anual de cumplimiento de metas, que se debe
presentar y sustentar ante el Comité de Planeacion de la Corporacion, autoridad competente para evaluar el impacto,

reformulacion y efectividad de este Programa.
FASE DE PLANEACION ESTRATEGICA

Durante la fase de planeacion del PGD, se establecieron criterios de caracter estratégico alineados a los objetivos
misionales de la Corporacion y evaluando las necesidades documentales e informacionales de las dependencias y la
gestién de la funcién administrativa, con base en el diagnostico de la gestion documental del Concejo , para lo cual
se realiz un esquema de orientacion que presenta tres fases de impacto y una linea de actividades de gestién de

recursos y comunicacion, soporte a la ejecucion del Programa.
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llustracién 1. Esquema de orientacion de planeacion estratégica del PGD.

N

ESTRATEGICO

PROCESOS
TECNICOS

AN

DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Fase Estratégica

En esta fase se busca la actualizacion, normalizacion y articulacidén de los criterios y procedimientos propios de la
gestion documental y administracion de los archivos, a través de estrategias de socializacion, capacitacion, induccion
y reinduccion de los servidores publicos (funcionarios y contratistas), integrando un componente de auditoria y
seguimiento a la ejecucion e implementacién de procedimientos y normas institucionales. Con base en lo anterior, se
busca incrementar la cobertura, efectividad y pertinencia del PGD a través del disefio e implementacién de los
Sistemas de Gestion Documental e Integrado de Conservacion; los Programas de Normalizacién de Formas y
Formularios Electrénicos, Documentos Vitales o Esenciales y Gestién de Documentos Electronicos y Documentos
Electrénicos de Archivo PGDE — GDA,; y los Planes de Conservacion Documental en Soporte Fisico, Preservacion

Comunicacion

e Actualizacion de Herramientas Técnicas y Normatividad Interna (TRD-TVD-Procesos, Procedimientos,
Manuales, Formatos, etc.)

eAuditoria y Acompanamiento (Plan de Mejoramiento Archivistico PMA)

eDiagndstico Integral de la Gestidn Documental (Ficha Técnica — soportes fisico — electrénico)
sCapacitacién y Formacién: General, técnica, tecnolégica e interdependencias.

*Personal: necesidades, actividades.

*Archivo de Gestién AG: Ciclo Vital del Documento y organizacién por parte de los servidores y
contratistas.

eArchivo Central AC: transferencias documentales, organizacion a Centros Zonales y eliminacién.
*Archivo Histérico AH: conformacién, servicios, restauracion, reconstruccion de expedientes.
*Mantenimiento: fumigacién, estanteria, locaciones, aseo y limpieza.

eDiagndstico Integral

*Modelo de Gestidn de Procesos: procesos de apoyo e internos (certificaciones, comunicaciones
internas y PQR’s)

*Politica de Administracion de Documentos y Soportes Electronicos

*Sistema de Seguridad de |a Informacion

#Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

Gestion de Recursos
Financiera (Retorno (Reduccion de

(Efectiva y Asertiva) de la Inversion) M

Fuente: Proceso de Gestiéon Documental

Digital en Soportes Electrénicos y Digitales, Capacitacién Documental y Mejoramiento Archivistico PMA.
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Fase Procesos Técnicos

Esta fase abarca el ciclo vital del documento a través de las etapas del Archivo Total: Archivo de Gestidn, Archivo
Central y Archivo Histdrico; con lo cual se busca que la Corporacion organice la produccion documental en la etapa
de Archivo de Gestion; normalice y defina los criterios y servicios de funcionamiento en los Archivos Centrales; de
acuerdo con las necesidades institucionales, sectoriales y sociales. Esta fase se desarrolla a través de los Proyectos
de Organizacion de Archivos, Tercerizacidn del Servicio de Correo y Correspondencia y Administracion de la bodega
de Archivo Central , incluyendo la implementacién de los programas y planes relacionados en los lineamientos de

planeacion del presente documento.

Documento Electronico

Obedece a las estrategias y metodologias de implementacion del documento en soporte electronico y digital, asi
como la normalizacién de la produccién, uso, tramite, gestion, almacenamiento, preservacion y disposicion final de
los mismos. Las actividades y proyectos a ejecutar se deben articular con el proceso de apoyo gestion informatica y
la Alta Direccién para validar las necesidades y disponibilidad de infraestructura tecnologica, requerimientos técnicos
de funcionamiento del Sistema de Gestién Documental y dindmicas de gestion de informacion a través de software
ylo herramientas tecnoldgicas del Concejo, promoviendo la automatizacion, sistematizacion y tecnificacion de
procedimientos en la produccion documental para optimizar tiempos y efectividad de respuesta y reduciendo tiempos

de ejecucion.

FASE DE EJECUCION

Para la ejecucion del PGD se deben disefiar estrategias que permitan el desarrollo de cada una de las fases de
planeacion, de acuerdo con las actividades establecidas en el disefio de lineamientos y determinar los tiempos de
ejecucién, metas, objetivos y entregables producto de la implementacion del PGD. Esta fase vincula a todas los
lideres de proceso.
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llustracion 2. Estrategias de implementacion de las fases de planeacion del PGD.
. Estrategias de
Estrategias de . ates
. . o Estrategias de Disefio de
Estrategias de Actualizacion de L2
‘2 Cumplimiento Documentos
Formacion Instrumentos . .y
. . de Indicadores Electronicosy
Técnicos o
Digitales
Campaia de Reciclaje y
Optimizacion de Procedimientos, Guias, Sensibilizacién y
Insumos Manuales y Formatos lineamientos Andlisis de

Herramientas

)

Campafa de
Sensibilizacion y
Organizacion Técnica de
Archivos de Gestion

TRD Seguimiento

Capacitacion de lideres
y responsables de
archivo

{ Observaciones a las

Comunicaciones
Oficiales Internas

Auditoria y Seguimiento Programa de IGestién
a la Implementacion de Documental PGD
Politicas J

Fuente: Proceso de Gestién Documental

Las estrategias a implementar en los programas, planes y proyectos para el desarrollo del PGD estaran orientadas a
i) formacién y socializacidn, ii) actualizacién y creacidén de herramientas técnicas, iv) seguimiento y auditoria a la
implementacion de procesos, procedimientos e indicadores e v) implementacion de la produccién de documentos en

soporte electronico y digital.

FASE DE SEGUIMIENTO, AUDITORIA Y MEJORA

Esta fase se ejecuta bajo acompafiamiento y apoyo del proceso Control Interno, donde se verifica la implementacién
por parte de los servidores publicos (funcionarios y contratistas) de las politicas, normas, procesos y procedimientos
de la gestion documental y administracion de archivos, en los Archivos de Gestion, Archivos Centrales y Archivo
Central del Concejo; para ello se debe elaborar el Plan de Mejoramiento Archivistico PMA, cada vez que se

identifique un hallazgo u observacion que ponga en riesgo el acceso, conservacion y caracteristicas técnicas de

1SO 9001:2008

BUREAU VERITAS
Certification




CONCEJO

SANTIAGO DE CALI
expedientes que hacen parte del patrimonio documental del Concejo. De igual forma, se deben disefar e

implementar las acciones que garanticen el mantenimiento, continuidad y mejora continua del Sistema de Gestion
Documental de la Corporacion frente al requisito 7.5 de la NTC ISO 9001: 2015..

ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -
MECI Y SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Concejo de Santiago de Cali se encuentra certificado en la NTC I1SO 9001: 2008 y rumbo a la transicion a la
norma técnica de calidad NTC ISO 9001: 2015, asi mismo tiene ajustado el modelo estandar de control interno MECI
1000: 2014 al decreto 943 de 2014, cuenta con un manual de calidad y operaciones respectivamente, al igual que el
mapa de procesos; un informe de contexto con base en lo anterior, el Concejo busca implementar el modelo de
gestion como una estrategia gerencial que orienta el desarrollo de las actividades y mejora el desempefio

institucional mediante el fortalecimiento del control y de los procesos de evaluacién que se realizan en la Entidad.

El Sistema de Gestion Documental y el Programa de Gestion Documental PGD, estan dirigidos a fortalecer los
procesos del ciclo vital del documento, en el marco del Sistema Integrado de Gestion bajo los principios de
racionalizacion, simplificacion, optimizacién de recursos y automatizaciéon de tramites, asi como el cumplimiento de

requisitos técnicos y legales.

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS

En desarrollo de la fase de ejecucion e implementacion, el Equipo Interdisciplinar definido en el presente PGD,
deberé disefiar y presentar conjuntamente con los procesos responsables, los siguientes planes y programas:
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Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Electronicos de Archivo PGDE — DEA
Programa de Archivos Descentralizados

Programa de Reprografia

Programa de Documentos Especiales

Plan de Capacitacion Documental

Plan de Auditoria y Control

Plan de Emergencias para Depositos de Archivo (opcional)

Plan de Conservacion Documental

Plan de Preservacion a Largo Plazo de Documentos Digitales y Electronicos

Plan de Transferencias Documentales Primarias al archive central.
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