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1. ASPECTOS GENERALES
1.1.Introduccién

El Programa de Gestion Documental PGD, es un instrumento archivistico que
permite a la Alcaldia de Itagli proyectarse a corto, mediano y largo plazo en la
modernizacion del proceso de gestion documental con miras a planificar, organizar
y mejorar la conservacion, almacenamiento y custodia de su acervo documental
durante el ciclo de vida de los documentos desde su origen hasta su disposicion
final; contribuyendo a la eficiencia administrativa y cuidado del medio ambiente en
la transformacion del cambio climatico. Por esta razon el Municipio de Itagii busca
permanentemente estar a la vanguardia en el uso y aplicacién de tecnologias de
informaciéon y comunicacion; buscando siempre la articulacion con los planes,
programas, proyectos, sistemas de gestion, instrumentos archivisticos, modelo
integrado de planeacion y gestion-MIPG como guias para definir los procesos y
procedimientos de gestion documental en la entidad. En consecuencia, con lo
anterior, el PGD brinda los lineamientos acordes a los procesos en gestion
documental articulandolos con los objetivos y metas estratégicas de la entidad y
armonizando con el Plan de Desarrollo 2024-2027 “Itagiii, Somos Todos” toda vez
que se enmarca en el cumplimiento de la dimensién 4 gestion institucional,
participativa, transparente y con resultados. Linea estratégica 17 gestion de la
informacion y la comunicacion, programa 73. Ciudadania informada: promoviendo
el acceso a la informacion y la transparencia, programa 74 atenciones al ciudadano,
gestion Documental y Acceso a la informacién y transparencia.

El PGD, enlazado al Plan Institucional de Archivos-PINAR como instrumento
archivistico, diagnostica aspectos criticos y de riesgos y detalla plan de
mejoramiento, plan de austeridad, planes de inversién y plan de adquisicion de
bienes que influye en una buena gestion de la informaciéon documental a nivel
territorial.

Siguiendo los lineamientos establecidos por el gobierno nacional a través del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, en articulacion con la politica de
gestion documental para garantizar la transparencia, acceso a la informacion
publica y lucha contra la corrupcion, creando una cultura organizacional
fundamentada en la informacién, el control y la evaluacion, para la toma de
decisiones y la mejora continua.

La Estructura del PGD se implementa cumpliendo las directrices trazadas por el
Archivo General de la Nacidon, enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000-
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Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014-Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion y basado en los lineamientos establecidos en el acuerdo 01 de 2024
expedido por el archivo general de la nacion.

En este documento se presentan los limites de accion de este instrumento
archivistico definiendo publico al que va dirigido, grupos de valor a los que impacta
y lineamientos que articulan los procesos de gestion de calidad, asi como las
actividades especificas que sean medibles y alcanzables y los tiempos que se
definen para los procedimientos que hacen parte integral del programa de gestion
documental. Por ultimo, se establecen fases de seguimiento, programas especificos
y se definen responsabilidades en la aplicacion y seguimiento en la implementacion
del instrumento.

1.2.Objetivo General

Brindar un acceso efectivo y oportuno de los ciudadanos a sus derechos, a través
de un servicio de alta calidad por parte de la Administracion Municipal, con
informacion agil y adecuada en la solicitud de tramites y servicios; asi como en la
recepcion de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias- PQRDS; bajo los
principios de racionalidad, eficiencia, oportunidad y transparencia. Asimismo,
implementar un sistema integral de gestion documental que permita optimizar la
creacién, organizacién y disposiciéon de la informacion, garantizando la eficiencia
administrativa, la transparencia, la preservacion del patrimonio documental y el
cumplimiento de las regulaciones legales, contribuyendo asi, al buen gobierno y al
desarrollo sostenible del municipio.

1.3.Objetivos Especificos

e Gestion Administrativa: Disefar e implementar las estrategias para gestionar
el proceso, alineadas con los criterios de planeaciéon de la Entidad —Plan de
desarrollo y plan de accion — para aportar al cumplimiento de las metas
programadas por la Alcaldia de Itagui.

e Control de la gestion: Establecer medidas de seguimiento y control al
proceso, realizando periddicamente su analisis y valoracion, y detectando
opciones de mejora continua.

e Acceso a la informacion: Facilitar el acceso a la informacion solicitada por
los diferentes usuarios aplicando la normatividad —externa e interna - que rige
al respeto.
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e Recursos tecnoldgicos: Adquirir y/o utilizar recursos de hardware y software
que cumplan con los requisitos técnicos para generar, tramitar, consultar,
preservar y conservar los documentos de archivo de la Entidad.

e Conservacion y preservacion: Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion-SIC para los documentos de archivos en sus diferentes soportes
—papel, analogos y electronicos- en las fases del ciclo vital del documento.

¢ Riesgos: ldentificar, documentar, gestionar, y mitigar los riesgos operativos,
técnicos, administrativos, ambientales y de seguridad detectados en el
proceso de gestion documental de la Alcaldia de Itagui.

e Comunicacion: Dar a conocer la gestion del proceso documental a través de
los canales de comunicacion institucional, para facilitar el acceso y uso
oportuno a la informacion y fortalecer la cultura documental.

1.4.Alcance

Inicia con la planeacion estratégica de la gestion documental en todas las etapas
del ciclo de vida del documento e informacion, indistintamente del soporte; en donde
se promueven lineamientos estructurados a partir del Plan institucional de archivos
PINAR relacionados con el manejo, conservacion, preservacion, custodia, consulta
y acceso a la informacion; en el marco de la normatividad archivistica vigente,
articulado con la politica de gestion documental y control de la informacién y
documentacion producida, tramitada y recibida en todas las unidades
administrativas de la entidad y termina con la disposicion final de los documentos,
garantizando la conservacion total de la informacion o eliminacion segun lo
establezcan las Tablas de Retencion Documental y/o las Tablas de Valoraciéon
Documental.

1.5.Politica de Gestion Documental

Esta politica esta ajustada a la normatividad legal vigente y las reglamentaciones
técnicas que establezcan los estandares para la gestion de los documentos en
cualquier tipo de soporte en que se encuentren y gue ademas se articule con el que
hacer administrativo publico, es decir que esté alineada con el Plan de Desarrollo
municipal, el Plan de Accion, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el
Programa de Gestion Documental PGD vy el Plan Institucional de Archivos PINAR.
Esto con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa y la transparencia de
las actuaciones de los servidores publicos, garantizando una satisfaccién de los
usuarios internos y externos de la entidad. Es importante considerar que desde la
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administracion municipal se fomenta la conciencia archivistica institucional, que sea
transversal a todas las dependencias dando relevancia a todos y cada uno de los
documentos que nacen bajo los procesos que le son propios a la entidad, cuando
estos estan bajo el amparo y compromiso de la ley 594 (Ley General de archivo).

1.6.Beneficios

Teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027 “Itaguii, somos
todos” y el Sistema Integrado de Gestidn de Itagui — SIGI, se pretende lograr los
siguientes beneficios:

e Permitir el acceso a documentos fisicos y electrénicos por parte de la
ciudadania.

e Aportar al posicionamiento de la estrategia Gobierno Abierto de Itagui.

e Aumentar el indice de satisfaccion de los usuarios internos y externos respecto
de los servicios de Gestion Documental, haciendo uso de Tecnologias de
Informacion para optimizar los procesos, simplificar los tramites y disminuir los
tiempos de atencion, promoviendo los procesos de transformacion digital.

e Disminuir los costos asociados a la produccion, trdmite, consulta y
almacenamiento de documentos en cualquier soporte, mediante la
racionalizacion de la produccion documental, el uso de Tecnologias de
Informacién y la aplicacion de los instrumentos de la Gestion Documental.

Los proyectos para contar con estos beneficios se encuentran descritos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR el cual esta publicado en la sede electrénica de
la entidad, en la ruta: transparencia y acceso a la informacion publica, seccién datos
abiertos, gestion documental / instrumentos archivisticos:
https://www.itagui.gov.co/transparencia/gestion_documental

El Programa de Gestion Documental — PGD aplicara a cualquier tipo de documentos
producidos y/o recibidos por la Entidad, sus dependencias, servidores publicos,
contratistas, y en general por cualquier persona que desarrolle actividades
inherentes a la funcion de la Entidad, independientemente del soporte y medio de
registro (analogo o digital) en que se produzcan y en desarrollo de los procesos de
gestion documental.
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1.7.Publico al cual esta dirigido

La cobertura del Programa de Gestion Documental — PGD, comprende a todos los
servidores de nivel asesor libre nombramiento y remocion, carrera administrativa,
provisionalidad, contratistas y pasantes al servicio del Municipio de Itagli, asi como
a todos los grupos de interés.

Teniendo en cuenta que, el PGD apoya a la solucion de necesidades de
informacion, mejoramiento de los trdmites y servicios actuales, asi como el disefio
de nuevos y mejores servicios a los usuarios de la alcaldia de Itagui, la entidad
cuenta con la politica de servicio al ciudadano, publicada en la sede electronica.
https://www.itagui.gov.co/transparencia/politicas

USUARIO REQUERIMIENTO TIPO DOCUMENTAL
- Respuestas a requerimientos
presentados por la Ciudadania.

Las que se establecen en las
tablas de retencibn Documental-
TRD y Tablas de Valoracion
Documental TVD.

- Derechos de peticién, quejas,
reclamos, denuncias,
solicitudes, acciones
constitucionales.

Externos (Ciudadania en
General).

- Comunicaciones oficiales.
- Informaciéon producida en | Las Establecidas en el Tablas de
Internos (Dependenciasy | respuesta a la Mision, Visién y | Retencion Documental-TRD vy
Oficinas Productoras) Objetivos administrativos de la | Tablas de Valoracion
entidad. Documental-TVD.
- Distintos tipos de
requerimientos, en especial por | Las Establecidas en el Tablas de
investigaciones disciplinarias, | Retencion Documental-TRD vy

Entidades
Gubernamentales
(Ministerios-Corporaciones-

. - . procesos judiciales, peticiones | Tablas de Valoracion
Organismos de vigilancia y : - o
de informacion, rendicion de | Documental-TVD.
entes de Control)
cuentas.
] Peticiones Quejas Las Establecidas en el Tablas de
Poblacion en Situacion de ' 185, | Retencién Documental-TRD y
Reclamos, Denuncia,

Tablas de Valoracion
Documental-TVD.

Las Establecidas en el Tablas de
- Derechos de Peticion, | Retencion Documental-TRD vy
PQRDS, Demandas. Tablas de Valoracion
Documental-TVD.

TABLA 1: PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL PGD

Discapacidad Solicitudes, Felicitaciones.

Victimas
DDHH(Desplazados-
Desmovilizados)
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1.8.Requerimientos para el desarrollo del PGD

La oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental adscrita a la Secretaria
General, como promotora de buenas practicas del Programa de Gestidn
Documental en toda la administracion municipal, contempla una serie de
requerimientos para el desarrollo del PGD entre los que se encuentran:

1.8.1. Normativos

La normatividad aplicable al Programa de Gestion Documental PGD del municipio
de Itagui, da cumplimiento a lo dispuesto en el acuerdo 01 de 2024 expedido por el
archivo general de la nacién y demdas normatividad vigente registrada en el
nomograma interno del proceso; ademas aplica de las normas internacionales y
técnicas

1.8.2. Econdmicos

La Alcaldia Municipal de Itagli, cuenta con recursos financieros para la
implementacion y sostenimiento del PGD. Establece el recurso presupuestal por
cada vigencia segun asignacion reportada por la Secretaria de Hacienda, de tal
manera que se priorice y se pueda atender actividades resultantes de las estrategias
trazadas a corto, mediano y largo plazo.

Los recursos econdmicos del proceso son gestionados por la Secretaria General
amparada por lo definido en el Plan Institucional de Archivos-PINAR y lo que se
proyecta en el plan de desarrollo y en el plan de accion anual, el plan de inversiones,
etc. Para la vigencia actual se incluye en el presupuesto anual para la ejecuciéon
correspondiente para el desarrollo de los planes de Gestion Documental, de
acuerdo a las necesidades existentes especialmente en tecnologia, infraestructura
y Talento Humano, es el caso de los rubros para los proyectos de:

e Fortalecimiento de la gestién documental innovadora y eficaz del Municipio de
Itagui.

e Fortalecimiento del servicio al ciudadano eficiente, participativo y accesible del
Municipio de Itagui.

1.8.3. Administrativos

Para la implementacion del PGD en el municipio de Itagli se cuenta con el
acompafnamiento del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
las veces. Ademas, también participa en esta implementacion de manera directa, la
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Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental la cual organicamente
esta adscrita a la Secretaria General y es la encargada de impulsar las buenas
practicas en materia archivistica y documental ademas de ser la encargada de las
instalaciones locativas, equipo y mobiliario dando asi cumplimiento a lo establecido
en el articulo 16 de la ley 594 de 2000. El Comité Institucional de Gestion y
Desempefio maxima instancia asesora de la entidad y a partir de este se desarrolla
y da cumplimiento al Proceso de Gestion Documental ademas de aprobar los
Planes, Programas y Proyectos relacionados, la Oficina de Talento Humano la
cual promueve la capacitacion y sensibilizacion en Gestibn Documental de todos los
servidores publicos de la entidad a través del Plan Institucional de Capacitacion.
Los servidores Publicos de la Alcaldia municipal de Itaglii como encargados de la
produccion, uso adecuado y salvaguarda de los documentos de la entidad y la
correcta aplicacion de las normas, procesos y procedimientos.

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental esta estructurada de
forma funcional dentro de la Alcaldia de Itagii de la siguiente manera:

Despacho del Alcalde

Secretaria
General

Oficina de
Atencion al
Ciudadanoy

Gestion
Documental

ILUSTRACION 1: JERARQUIA DE LA GESTION DOCUMENTAL

El equipo de trabajo necesario para la gestion documental y la administracion de los
archivos en el Municipio de Itagui es el siguiente:

EQUIPO ROLES Y RESPONSABILIDADES
Comité Institucional de Gestién y Asesorar y tomar decisiones en materia de Gestidn
Desempefio Documental.

Liderar los procesos para el posicionamiento de la
Politica de Gestion Documental en cumplimiento de la
Ley 594 de 2000. Capacitar y sensibilizar a los
Servidores Publicos de las distintas dependencias en
temas relacionados a la Gestiébn documental y
administracién de archivos.

Secretario General — Jefe de Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental
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EQUIPO ROLES Y RESPONSABILIDADES

Promover la Capacitacion y Sensibilizacion de todos

los servidores del municipio a través del Plan

institucional de capacitacion.

Responsables de la Produccién, uso adecuado y

Servidores Publicos y contratistas del | salvaguarda de los documentos de la entidad
municipio de Itagui. siguiendo las directrices normativas de entidades

competentes.

TABLA 2: EQUIPO DE TRABAJO

Secretaria de Servicios Administrativos-
Oficina de Talento Humano.

1.8.4. Tecnoldbgicos

El propdsito de los requerimientos tecnoldgicos lleva a la creacion de sistemas de
informacion documental para la gestion de comunicaciones que permita la
radicacion, creacion, gestion y consulta de documentos electronicos con el fin de
cumplir con el concepto de eficiencia administrativa.

El Municipio de Itagli cuenta con una arquitectura tecnoldgica escalable e
interoperable con los demas sistemas de informacién que inicia el uso de
herramientas para la gestion de las comunicaciones oficiales. A su vez también
asegura el control del correo electronico oficial (Contactenos), el control de
préstamos e inventarios documentales bajo el cumplimiento de los requerimientos
funcionales y no funcionales de los aplicativos para la Gestibn Documental
expedidos por el Archivo General de la Nacién-AGN y el Ministerio de las TIC-
MINTIC y los requisitos exigidos por la estrategia de Gobierno en Linea. Asi mismo
se debe adelantar de manera gradual la actualizacion de los procedimientos para
alcanzar la unicidad de expedientes y gestion de los documentos en entorno
electrénico y con la meta de digitalizar la totalidad de los archivos y asi sumarse a
la Politica nacional de Eficiencia Administrativa y de “Cero Papel. De esta manera
se cumple con los requisitos de neutralidad, autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad, preservacion y conservacion tal como se establece en el
Decreto 1080 de 2015. La Direccion Administrativa de las Tecnologias y Sistemas
de Informacién y las Comunicaciones- TIC- de la Alcaldia de Itagli brinda soporte
técnico a los proyectos que incluyan adquisicion y mantenimiento de la
infraestructura tecnoldgica. Esta Dependencia gestiona el Plan Estratégico de
Tecnologia de la Informacion PETI y cuya actuacion se encamina al desarrollo
tecnolégico de la entidad y por ende con lo relacionado a la Gestion Documental

Los principales Sistemas de Informacioén de la Alcaldia de Itagti son:
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INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

No. NOMBRE DEL SISTEMA Y PROPOSITO UBICACION
1 Dinamica: Relacionado a lo de Hacienda, | Secretaria de Hacienda /Secretaria de
recaudos, pagos. Servicios Administrativo.
Gerencial Alcaldias: ERP  Administrativo Secrgtgna . de Sgrwcms
2 . ; Administrativos/  Subsecretaria  de
Financiero. . .
Bienes y Servicios.
SHIP: Consolidado de Hacienda e Informacion, . . .
" .| Secretaria de Hacienday Secretaria de
3 Rendicion de cuentas ante la Contaduria - )
i Salud y Proteccion Social.
General de la Nacion.
ALPHASIG: Mon_rforea Y con_trola los Departamento ~ Administrativo  de
4 indicadores de gestidon en todos los niveles de la L
- o Planeacion.
Administracién apuntando al plan de Desarrollo.
5 METODOLO: Elaboracién proyectos de | Departamento Administrativo de
inversion. Planeacion.
6 OVC: Oficina Virtual de Catastro. Subsecretaria de Rentas.
7 SAC: Sistema de Atencién al ciudadano Secretaria de Educacion.
8 PASIVOCOL: Seguimiento y Actualizacién de | Secretaria de Servicios
los Célculos Actuariales. Administrativos.
9 BONQ,S PENSIONALES: Liquidador de Bonos Secretaria de Servicios Administrativos.
Pensionales.
10 | OFIMATICA: Inventario de Activos fijos. Subsecretaria de Bienes y Servicios.
11 L!STARDATOS: Aplicativo  Administrativo Secretaria de Hacienda.
Financiero.
12 | SYSMAN: Aplicativo Administrativo Financiero. | Secretaria de Hacienda
13 RELACIONES LABORALES: Manejo de | Secretaria de Servicios
noémina y recursos humanos. Administrativos.
SISMASTER RIPS: Permite consolidar la
14 mformaqon de IOS. _Reg|stro§ Indmdualgs_ de Secretaria de Salud yProteccién Social.
Prestacion de Servicios, segun la normatividad
vigente.
SISMASTER ASEGURAMIENTO: control vy
ejecucibn de procesos en el régimen
15 | Subsidiado, que van desde el mismo inicio de | Secretaria de Salud yProteccién Social.
un periodo de contratacion hasta la liquidacion
final de contratos.
16 SIVIGILA: Observacién y analisis objetivo, | Secretaria de Salud y Proteccion
sistemético y constante de los eventos en salud. | Social.
PAISOFT: Sistema que apoya el manejo del
17 | Sistema de Informacién de un programa de | Secretaria de salud y Proteccién Social.
vacunacion.
18 .SIGNO:. . adrn!nlstrgcmn y georreferenciacion Secretaria de salud y Proteccién Social.
inspeccidn vigilancia y control.
19 M.ANA: Afjmlmstracp,n Complemento Secretaria de salud y Proteccién Social.
alimentario a poblacion vulnerable.
20 SIFA: Sistema de Informaciéon Mas familias en Secretarfa de salud y Proteccién Social.

Accion.
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INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

No. NOMBRE DEL SISTEMA Y PROPOSITO UBICACION
QX TRANSITO: el registro municipal de
21 | conductores, infractores y accidentes de | Secretaria de Movilidad.
transito.
22 | SIMAT: Sistema de Gestion de Matriculas. Secretaria de Educacion.
23 HUMANO WEB: Gestion de Recursos Secretaria de Educacion.
Humanos.
24 | SIGCE: Gestion de Calidad Educativa. Secretaria de Educacion.
25 | SGCF: Gestion y Control Financiero. Secretaria de Educacion.
26 MASTER: Evaluacién y calificaciones de los Secretaria de Educacion.
alumnos.
27 SISBENNET: Reglstro de usuarios, solicitudes, SISBEN
consultas, envio de encuestas.
28 | SISBEN W2: Solo para consulta. SISBEN
FILEMARKER PRO — PLANOTECA: Planos . .
29 L L Archivo y Correspondencia.
digitalizados Municipio de Itagui.
30 MAL.L.A VIAL - URBANA:  Estado  vias Secretaria de Infraestructura.
municipales.
SIWI: Registro de cupones de industria y
31 | comercio, predial, declaraciones de industria y | Direccion de las TIC
comercio.
APLICACIONES  ITAGUI: Desarrollo  a | Secretaria de Comunicaciones/ Archivo
g . y Correspondencia / Oficina de
32 | necesidades puntuales de diferentes | . 7
: S . S Fiscalizacion control y cobro
dependencias de la Administracion Municipal. :
persuasivo.
SISGED-PQRS: Sistema que permite presentar
peticiones, quejas, reclamos, denuncias o
33 | felicitaciones por motivos de interés general o | Administracién Municipal.
particular bien sea para usuarios anénimos o
registrados.
34 | OCS: Inventario de software y Hardware. Administracién Municipal.
35 | NAGIOS: Monitoreo de servidores y servicios. Administracién Municipal.
MESA DE AYUDA: Registro para el soporte
36 | tecnolégico que se presta en las diferentes | Administracién Municipal.
dependencias.
37 PFSE_NSE: Software para el control de accesoy Administracion Municipal.
seguridad.
38 | LIBREOFFICE: Herramienta ofimatica. Administracion Municipal.
39 | LINUX: Sistema operativo. Administracion Municipal.
40 | GLPI: Inventario de software y Hardware. Administracion Municipal.
41 SYS.TEM .,CENTER: Software para  la Administracion Municipal.
administracion de los servidores.
42 | SQLSERVER: Motor de Base de Datos Administracién Municipal.
43 | OFFICE: Herramienta ofimatica. Administracion Municipal.
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INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI
No. NOMBRE DEL SISTEMA Y PROPOSITO UBICACION
ArcGIS: Software para el manejo de la
44 | informacion georreferencial, elaboracién de | Administracién Municipal.

mapas.

45 | Auto CAD: Software para elaboracion de planos. | Administracion Municipal.
46 | Contactenos: Correo electronico institucional Secretaria General

47 | Chat: Chat institucional. Secretaria General

48 | Planoteca Municipio Itagli Secretaria General

TABLA 3: PRINCIPALES SISTEMAS DE INFORMACION

SISGED

Software

ILUSTRACION 2: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ALCALDIA DE ITAGUI.

1.8.5. Gestion del cambio climéatico en la gestion documental

Con el fin de mitigar el efecto de los cambios que genera la implementacion del
Programa de Gestion Documental — PGD en la Alcaldia de Itagli, se realizan
acciones para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los servidores publicos
implicados en los procesos documentales de tal forma que se pueda transformar
regulada y normativamente el uso de la informacién en soportes digitales. Estas
capacitaciones estdn a cargo de los funcionarios de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental con el apoyo de la Oficina de Talento Humano.
Las capacitaciones permiten el fortalecimiento de competencias, habilidades y de
todo tipo de estrategias que apunten al cumplimiento de objetivos institucionales,
redundando en el bienestar intelectual y que sean requeridas por los funcionarios
en materia de Gestion Documental estaran incluidas en el Plan de Capacitacion
Institucional. Adicionalmente en los procesos de Induccion y reinduccion de
funcionarios se incluiran los temas relativos a la Gestion Documental y cultura
archivistica que permita la efectividad y la eficiencia de los recursos tanto
econdémicos como de informacién producida e igualmente encaminada a una sana
integracion con los diferentes sistemas de calidad y medio ambiente.

Las capacitaciones sobre organizacion de archivos especialmente los de gestion,
basadas en las Tablas de Retencion Documental TRD, y lo relacionado a
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Alcaldia de Itagiii

transferencias documentales se convertiran en un plus para el buen desempefio
administrativo e institucional.

Pero no solo se impulsan capacitaciones en Gestion Documental, también se
formulan campafas de expectativa y sensibilizacion con apoyo de la Secretaria de
las Comunicaciones en las que se difunda de manera creativa, innovadora y
conceptos claros los aspectos claves planeados en el PGD vy relacionados con los
documentos fisicos y electronicos y asi contrarrestar la resistencia de los servidores
publicos al cambio.

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental debe contar con
personal profesional y técnico con las competencias en archivistica de que habla la
Resolucién 0629 de 2018 del DAFP (Departamento Administrativo de la Funcion
Publica) debidamente evaluadas y aprobadas por la entidad de tal manera que los
servidores publicos a cargo de la Gestion Documental aseguren el seguimiento y
control en la aplicacion de las acciones correctivas y de mejora en los procesos.

Sumado a esto, cada una de las Secretarias y Dependencias se deben convertir en
multiplicadores y aliados del equipo de Gestion Documental para efectuar las
buenas practicas en materia archivistica y de administracion de los documentos
fisicos y electronicos que aporten a la transformacion del cambio climético, ya que
los lineamientos definidos durante el proceso son producto de un consenso grupal
que promueve la implementacion del PGD, permitiendo su fortalecimiento y
retroalimentacion y generando estrategias para su actualizacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION
DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de Itagui, establecié los procedimientos de gestion
documental desarrollados en concordancia con los principios establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, el acuerdo 01 de 2024, expedido por el archivo general de
la nacién y ateniendo a las disposiciones de caracter administrativo, tecnoldgico,
econdémico, corporativo y/o normativo.

EIPGD de la entidad esta encaminado a la implementacion, mantenimiento y mejora
de los procedimientos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y valoracion,
armonizandolos con el Sistema Integrado de Gestion de la entidad, el Plan de
Desarrollo Municipal y con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
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Planeacién

Valoracion Produccion

Procedimientos

Gestidn B

Preservacion

a largo plazo Tramite
gop Documental

Disposicion
de Organizacion
documentos

Transferencia

ILUSTRACION 3: PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL
2.1. Planeacion Estratégicay Documental

Objetivo: Planear de manera sistémica, las actividades administrativas y técnicas
de la Gestion documental; contemplando las necesidades y prioridades de los
documentos que recibe y produce el municipio de Itagii en el cumplimiento de sus
funciones, indistintamente del tipo de soporte en el que se produzca la informacion,
facilitando su conservacion y preservacion a largo plazo; definiendo los flujos y
modos de acceso a la informacién tanto a nivel interno como al publico en general
con la articulacion a la aplicacion del cédigo de integridad en cada uno de los
servidores publicos de la entidad.

Alcance: Este procedimiento inicia con la ldentificacion de las necesidades y
potencialidades de la Entidad en materia Documental y finaliza con el seguimiento
y control al cumplimiento de las metas propuestas en materia de gestion documental
y la aplicacion de acciones de mejoramiento al procedimiento.
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El Proceso de Planeacion “Comprende la creacion y disefio de formas, formularios
y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestién documental.”

* Plan de Accion
* Normatividad
* Instrumentos Archivisticos

» Acciones Correctivas
» Acciones Preventivas
« Acciones de Mejora

Planear

H * Procedimientos

* Instrumentos Archivisticos

* Medicion
« Control

» Andlisis de Datos )

ILUSTRACION 4: PLANEACION ESTRATEGICA Y DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES

¢ Se identifican las necesidades y potencialidades de la entidad en materia
Documental-Diagnostico.

e Se Verifica el cumplimiento de los requerimientos normativos vy
caracterizar los usuarios de la entidad-Caracterizacion de Usuarios.

e Realizar seguimiento a la implementacion de los procesos
(Procedimientos) de Gestion Documental de la Entidad.

¢ Verificar y gestionar la inclusién de los requerimientos normativos y de los
usuarios en materia de gestion Documental en el Plan de Desarrollo
Municipal.

e Elaborar o actualizar el Programa de Gestion Documental y demas

PLANEACION instrumentos archivisticos
ESTRATEGICAY | - onizar los Pl . de Gestion d tal de la Entidad
DOCUMENTAL | °® rmonizar los Planes y programas de Gestion documental de la Entida

con el Sistema Integrado de Gestion, con el proceso de Gestion
Documental y documentos asociados.

e Publicar y Socializar los Planes y programas relacionados con la Gestién
documental de la Entidad y los cambios o actualizaciones realizadas en
los mismos.

e Ejecutar las acciones contenidas en el PGD y en los programas y
proyectos relacionados con la Gestién Documental en la Entidad.

e Realizar seguimiento a la ejecucion del PGD.

¢ I|dentificar oportunidades de mejoramiento.

e Aplicar acciones de mejoramiento.

TABLA 4: PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA Y DOCUMENTAL
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El Proceso de Gestion Documental PGD- cuenta actualmente con nueve (9)
procedimientos de acuerdo a los procesos antes mencionados y establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9. Dichos procedimientos pasaron por una
fase de revision, posteriormente fueron codificados y finalmente publicados en el
Sistema de Gestidén Integral de Itagui (SIGl) de la Alcaldia, logrando asi la
articulacion entre sistemas. El proceso de Gestion Documental cuenta ademas con
politicas y normas que soportan la planeacion documental asegurando su
promulgacion, comunicacion e implementacion en todos los niveles de la Alcaldia.
Se presenta el listado de procedimientos del proceso:

CODIGO SIGI NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PR-GD-01 Procedimiento para la planeacién documental
PR-GD-02 Procedimiento para la produccién de documentos
Procedimiento para la recepcién, distribucion y tramite de las comunicaciones
PR-GD-03 e
recibidas externas.
PR-GD-04 Procedimiento para la gestion, tramite y distribucion de documentacién enviada.
PR-GD-05 Procedimiento para la consulta de los documentos de archivo
PR-GD-06 Procedimiento para la organizacién de archivos de gestion
PR-GD-07 Procedimiento para transferencias documentales
PR-GD-08 Procedimiento para la disposicion final y eliminacion de documentos.
PR-GD-09 Procedimiento para la conservacion, preservacion a largo plazo y digitalizacién.

TABLA 5: LISTADO PROCEDIMIENTOS
2.2. Produccion Documental

Objetivo: Implementar técnicas adecuadas, para la produccion y control de la
informacion indistintamente del soporte y que asi mismo garantice la produccién de
los documentos en lenguaje claro, la inclusion y el acceso a los ciudadanos, con la
articulacion a la aplicacion del codigo de integridad en cada uno de los servidores
publicos de la entidad.

Alcance: Este procedimiento inicia con la identificacion de la documentacion
producida, teniendo en cuenta los aspectos de origen y disefio de formatos,
plantillas y documentos, como resultado y desarrollo de las funciones propias del
Municipio de Itaguli y finaliza con el control de la documentacion a enviar.

En sus actuaciones administrativas la Alcaldia de Itagli determina las actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que
actua y resultados esperados, contempladas desde la produccion y recepcion de
documentos en cualquier medio y soporte.
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La administracion municipal aplica los lineamientos para la produccion de
documentos en cumplimiento de sus funciones:

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

PRODUCCION
DOCUMENTAL

Identificar la necesidad de producir un documento: El jefe de cada
Unidad Administrativa Identifica las necesidades de produccién
documental, de acuerdo a sus funciones, tramites o servicios prestados
y a los requerimientos legales, de los usuarios y partes interesadas.
Identificar finalidad y destinatario del documento: El servidor publico
encargado de proyectar el documento, determina el objetivo por el cual
se da la construccion del mismo, es decir, su finalidad, si es interno usa
formato establecido para las comunicaciones internas; si el destino es
un usuario o parte interesada externa, en los casos cuando se responde
a un requerimiento especifico o una PQRDS, se elabora mediante
formato o plantilla electronica de tamafio oficio o carta, con logos
institucionales, dispuesto por la entidad para tal fin.
Determinar el medio y soporte para registrar la informacién: El
auxiliar Administrativo y/o a quien corresponda producir el documento,
determina segun la necesidad el soporte documental adecuado para
registrar la informacién, como sistema de gestion documental SISGED,
diversos softwares existentes en la administracion municipal, Correos
electronicos, Cintas magnéticas, CD-ROM, discos 6pticos, discos duros,
carpetas compartidas, USB, videos u otros medios digitales, papel, entre
otros, que garanticen la recuperacion, conservacién y preservacion de
la informacion.
Nota: Si el soporte a utilizar es papel se debe consultar el “MA-GD-01
Manual para la produccion de Documentos” como guia de formatos,
estructuras, redaccion, uso de la guia de lenguaje claro, entre otros.
Reproducir el documento: El servidor publico responsable de producir
el documento, elabora el documento teniendo en cuenta las Directrices
dadas por la Oficina de Gestién Documental y las establecidas en el
“‘MA-GD-01 Manual para la produccion de Documentos”, los valores y
principios del codigo de integridad y el componente de lenguaje claro,
con el fin de garantizar una respuesta eficiente y cercana al ciudadano.
Identificar el documento con el cédigo de la oficina productora: La
Identificacion de las oficinas productoras de documentos se debe
realizar por medio de cédigo, asi:

- Cadigo de oficina productora

- Cadigo Serie o subserie documental

- Cadigo Consecutivo de produccién del documento
Nota: Esta informacién debe ser consultada en manual para la
produccion de documentos y en las Tablas de Retencién Documental
vigentes, publicadas en la Sede Electronica en el siguiente link:
https://www.itagui.gov.co/transparencia/gestion_documental
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PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

Definir las Especificaciones de calidad del documento fisico: El
servidor publico responsable de producir el documento aplica las
especificaciones de calidad; establecidas para el tipo de comunicacion,
es decir, tamanos (carta y/o oficio), calidad, gramaje del papel, para
garantizar la conservacion del documento en el tiempo de retencién;
se debe imprimir en tintas originales e (Insolubles, no corrosivas); para
evitar perdida de informacién por corrosion en caso de que se presente
humedad o derramamiento de agua sobre el papel, asi mismo las
firmas manuscritas se deben realizar con tintas de color negro que
sean estables no corrosivas, evitar firmar con “plumas, tintas humedas”
y/o tintas de color.

Verificar que el documento cumpla con los requerimientos de la
imagen corporativa: El responsable de la produccién del documento
verifica que el documento cumpla con los requerimientos establecidos
para el uso de la imagen corporativa, logo simbolo de la entidad
actualizado, tamafos, colorimetria, ubicacién, entre otros, de acuerdo
con las caracteristicas internas y externas propuestas por el sistema de
calidad y la Secretaria de las comunicaciones, ademas del tipo de letra,
tamafio y firmas autorizadas manuscritas o electrénicas, entre otras;
para garantizar su legalidad y valor probatorio.

Nota: Es indispensable registrar los datos completos y actualizados del
destinatario, para garantizar la entrega oportuna de la informacién
mediante el uso de los canales y medios dispuestos para tal fin, entre
ellos el correo certificado y asi evitar las devoluciones de documentos.
Firmar los Documentos: Los documentos pueden ser firmados digital
0 manuscritamente. Los documentos digitales pueden ser firmados por
medio del software SISGED, para el caso de las comunicaciones
internas en razén a que estas no deben ser impresas garantizando
eficiencia administrativa en la disminucién del consumo de papel.

Para firmar los documentos producidos en soporte papel; se recomienda
no utilizar estilégrafo de tinta mojada y menos de color, ya que ésta
puede traspasar al otro lado del papel o presentar acidez en razén a que
el papel con el tiempo se puede romper por los quimicos aplicados en la
tinta utilizada. Se recomienda firmar los documentos con tinta seca
negra, no soluble a la humedad o al agua. Asi mismo se recomienda
firmar los documentos por los servidores publicos que en cumplimiento
de sus funciones este descrito como responsable de un proceso y que
ademas estén autorizados segun el cargo o perfil, para el cual fueron
vinculados a la administracién municipal.

Determinar el Nimero de copias necesarias: El responsable de la
produccion del documento define el nimero de copias establecidas del
documento a producir, teniendo en cuenta la aplicacion de la eficiencia
administrativa garantizando impresion por ambas caras del papel y
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PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

aplicar la politica interna de austeridad en el gasto y cuidado del medio
ambiente.

Nota: Las copias que se puedan producir y compartir digitalmente en
unidades de almacenamiento seguras, deben ser controladas para
evitar duplicidad, también se puede utilizar la técnica de digitalizacién de
documentos con fines probatorios y de preservacion a largo plazo
acorde con lo establecido en la normatividad vigente establecida en la
guia para la digitalizacion de documentos y/o procedimientos o
lineamientos establecidos por la oficina de Atencién al ciudadano y
Gestion Documental.

Identificar y/o definir la Periodicidad de produccion del documento:
el jefe de la unidad administrativa identifica si la frecuencia de
produccion del documento es: diaria, semanal, mensual, trimestral,
semestral o anual.

Nota: Se debe llevar un control anual del consecutivo de
comunicaciones producidas, para garantizar el control de Ia
documentacién producida en cada unidad administrativa.

Registrar documento en el software SISGED: el auxiliar administrativo
o el servidor publico responsable del documento ingresa al software
SISGED, el documento y los datos del mismo, de acuerdo a lo
establecido en los procedimientos “PR-GD-04 Procedimiento para la
Gestion tramite y distribucion de Documentacion Enviada” y “PR-GD-03
Procedimiento para la Recepcion distribucién y tramite de las
comunicaciones oficiales recibidas externas “, segun sea el caso y/o
necesidad de produccién documental, acorde con las Tablas de
Retencion Documental.

Recibir y/o despachar los documentos fisicos: Los responsables
designados por el Jefe de Atencién al Ciudadano, reciben a través de la
ventanilla Unica de salida, los documentos que deben ser distribuidos
externamente por la empresa de mensajeria, quienes son los
responsables de la entrega a los destinatarios externos.

Nota: Todo documento que requiera ser distribuido por correo
Certificado, debe ser entregado en las ventanillas Unicas; para validar el
cumplimiento de aplicacién de la guia de lenguaje claro y demas
lineamientos descritos en este procedimiento. El no cumplimiento dara
lugar a devolucién del mismo para correccion por la unidad
administrativa correspondiente.

Verificar que los documentos cumplan con los requisitos de
contendido y de forma: El Auxiliar Administrativo de la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestiobn Documental; verifica al momento de su
recepcion para envio, que la documentacién a enviar cumpla con los
requerimientos establecidos por la Oficina de Gestiébn Documental, en
caso de que los documentos no cumplan requerimientos, seran
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PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

devueltos a la Unidad Administrativa correspondiente, registrando la
devolucion en el “FO-GD-18 Entrega de Documentacion Radicada y
Devuelta sin Radicar” y en el “FO-GD-01 Distribucion de
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas externas e internas”
Nota: Consultar los requisitos del contenido en los procedimientos “PR-
TS-01 Procedimiento para la atencién al ciudadano”, “PR-TS-02
Procedimiento para la atencion de PQRSD” y “GU-TS-01 Guia de
Lenguaje Claro.”

Realizar seguimiento y analisis al desempefio del procedimiento e
identificar y documentar oportunidades de mejoramiento: El Jefe de
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, con su equipo
de trabajo realizan seguimiento a la ejecucion y desempefio del
procedimiento detectando oportunidades de mejoramiento, definiendo
las acciones pertinentes para corregir o evitar la situacion identificada,
documentandolas de acuerdo a lo establecido en el proceso “Evaluacién
y Mejoramiento”, en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-
DE-11 Matriz de Riesgos”.

Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar seguimiento a la eficacia de
las mismas: El responsable definido en el plan de mejoramiento o0 mapa
de riesgos realizan las acciones correspondientes y aplican los controles
pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM-15 Plan de
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el Jefe de
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental y el/la Enlace
MIPG verifican la eficacia de las mismas teniendo en cuenta lo dispuesto
en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento Continuo”

TABLA 6: PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION DOCUMENTAL

2.3. Gestion y tramite

Objetivo: Establecer los lineamientos para la recepcion, distribucion y tramite de
las comunicaciones oficiales recibidas en la Administracién Municipal de Itagii a
través de las ventanillas y diferentes canales de recepciéon de informacion en la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, con la articulacion a la
aplicacion del codigo de integridad en cada uno de los servidores publicos de la

secretaria General.

Alcance: Este procedimiento inicia con la recepcion de los oficios y documentos
en la ventanilla Unica y termina con el archivo de los reportes de entrega de la
correspondencia en las diferentes Dependencias de la Administracién y la
aplicacién de acciones de mejora a este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

GESTION Y
TRAMITE

Se habilita el turnero: Inicia sesion en el aplicativo TURNSTAT
V3.1.328 con el cual se habilita el turno de atencién al Ciudadano segun
la prelacion que le corresponda por su condicién, para ingresar
documentacion a la Administracion Municipal.

Recibir comunicaciones oficiales: Se reciben los documentos de los
ciudadanos. Las dependencias que funcionan fuera del Centro
Administrativo Municipal de Itaglii-CAMI y que estan habilitadas pueden
recibir comunicaciones oficiales en las taquillas correspondientes.

Se verifican requisitos: En todos los casos se deben actualizar los
datos personales del ciudadano y asi mismo registrar, la direccién
completa del remitente y todos los datos necesarios que permitan la
entrega oportuna de respuestas a los ciudadanos.

Se radican los documentos recibidos: Se radica los documentos
habilitando la opcion del software SISGED, el cual contiene la siguiente
informacion: Identificacién de la Entidad (Municipio de Itagli) y el area
gue recibe (Unidad de Correspondencia)- Niumero de Radicado-Fechay
hora de recepcién-Nombre de quien recibe-Dependencia destino-
Numero de folios.

Se entrega al usuario externo la copia del documento radicado: Se
entrega al usuario externo, la copia del documento radicado.

Se registran los datos en el sistema: Ingresa los datos del documento
recibido al Aplicativo de Archivo y Correspondencia registrado: -Fecha-
NUumero de radicado-Nombre del remitente-Asunto-Nombre del
destinatario.

Registro de radicados: Se relaciona el ndmero consecutivo del
radicado.

Se ingresa a la carpeta la correspondencia a distribuir: Se ubica la
correspondencia en su respectiva carpeta de acuerdo a la dependencia
de destino y diligencia el “FO-GD-01 Distribucién de comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas externas e internas”.

Distribuir la Correspondencia: Se entrega las comunicaciones
oficiales recibidas, durante los recorridos del dia, intercambiando la
carpeta que lleva el mensajero con la carpeta que permanece en la
dependencia, y se asegura de que el responsable del recibo en cada
oficina firme el “FO-GD-01 Distribucién de comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas externas e internas”

Se devuelve a la Oficina de Gestién Documental los registros de
Comunicaciones firmados en cada una de las oficinas en las cuales
fue entregada: Se devuelve a la oficina de Gestibn Documental
Registro de Radicados Comunicaciones oficiales Recibidas externas,
firmados por los responsables de las oficinas, productoras.

Conservar los registros de entrega de las comunicaciones oficiales
externas distribuidas: Se regresa las carpetas al Auxiliar
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ACTIVIDADES

Administrativo responsable del archivo, con la firma de recibido de las
comunicaciones oficiales externas recibidas y distribuidas; Procede a
archivar los reportes y a clasificar los documentos por fecha para su
correspondiente entrega.

Evaluar la ejecuciéon del procedimiento: Se realiza el seguimiento y
la evaluacion de la ejecucion del Procedimiento identifica y documenta
oportunidades de mejoramiento para lograr la satisfaccion del cliente.
Analizar los resultados y aplicar acciones de mejoramiento: Se
analiza los resultados de la evaluacién a la ejecucién del procedimiento
para la distribucion de las comunicaciones oficiales recibidas, detecta
las oportunidades de mejoramiento y designa los responsables de
aplicar las acciones de mejoramiento y designa los responsables de
aplicar las acciones preventivas, correctivas y de mejora
correspondiente.

TABLA 7: PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE
2.4. Organizacién

Objetivo: Organizar los archivos de gestion de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental y politicas institucionales; en cumplimiento con la
normatividad archivistica vigente, con la articulacion a la aplicacién del codigo de
integridad en cada uno de los servidores publicos de la secretaria General.

Alcance: El procedimiento inicia con la clasificacion de la informacién y finaliza con
el diligenciamiento del inventario unico documental de los archivos de gestién y la
aplicacion de acciones de mejora a este procedimiento.

Clasificacion
+Procedencia Documental

+Conformacion de Series y Subseries documentales.
«|dentificacién de Tipos Documentales.

Ordenacion

+Vinculo archivistico
+Sistema de Ordenacion.
«Directrices de Foliacion.

Descripcion

*Rotulacion de Carpetas
+Rotulacién Caja

+Rotulacion Unidad de Instalacion
+Inventaric Documental

ILUSTRACION 5;: ORGANIZACION DOCUMENTAL ALCALDIA DE ITAGUI.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

ORGANIZACION

Se clasifica lainformacién a organizar en documentos de archivo y
documentos de apoyo: Se identificar los documentos de archivo y los
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documentos de apoyo. A los documentos de Archivo se les debe aplicar
las Tablas de Retencién Documental de acuerdo con el manual para la
organizacion para los archivos de gestion y los documentos de apoyo se
organizan de acuerdo con el listado de documentos de apoyo
identificados para cada oficina.

Retirar material metélico: Se debe retirar material metélico como:
ganchos legajadores, de cosedora y clip, del expediente, para evitar
deterioro de los documentos, por condiciones de almacenamiento. Asi
mismo se recomienda hacer una adecuada disposicién del material
metdlico en un envase independiente, para luego ser entregado a la
oficina de seguridad y salud en el trabajo

Realizar depuracion natural de documentos: Se deberan retirar
copias idénticas del expediente; para evitar la duplicidad de informacién,
para el caso de los expedientes electrénicos o nativos digitales se debe
conservar un ejemplar original.

Ordenar y conformar lainformacién del expediente: Se ordenan los
documentos de tal forma que al abrir el expediente se encuentre ubicado
el documento de fecha mas antigua y se vea reflejada la secuencia
I6gica del trdmite y al final del expediente se encuentre archivado el
documento de fecha mas reciente.

Legajar los documentos: Se debera legajar y/o perforar los
documentos, en tamafio oficio y alineados en el extremo superior
indistintamente del tamafo de los soportes; evitando en todo momento
la perforacion de numeros y/o letras, garantizando la integridad de los
documentos.

Ubicar los documentos en la carpeta de dos aletas: Se debe archivar
en las carpetas de dos aletas y utilizando gancho legajador plastico.
Foliacién de los documentos: Se realizara la actividad de foliacion en
el extremo superior derecho en el sentido de lectura del documento, con
lapiz de mina blanda, iniciando por la fecha mas antigua con el nUmero
1y terminando maximo en el folio 200 en fecha mas reciente.

Uso de la Referencia Cruzada: Se utiliza para hacer alusién a un
documento que se encuentra en formato diferente al papel que hace
parte de la serie 0 subserie correspondiente y que se ubica en otro lugar.
Se diligencia la Hoja de Control: Se debe diligenciar en su totalidad la
hoja de control general.

Se describe la unidad documental y/o el expediente: Se define con
imagen corporativa vigente de dos aletas en propalcote y pre impresas;
las cuales debe diligenciar en todas sus partes en coherencia con la
Tabla de Retencion Documental Correspondiente.

Se ubican los documentos en estanteria/ archivadores y/o cajas:
Una vez organizados las unidades documentales o expedientes se debe
proceder a ubicarlos en archivadores o cajas para garantizar la
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PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES
conservacion de la informacion, por series documentales y en orden
alfabético Iniciando por la letra A y finalizando por la letra Z, por
vigencias.

e Sediligencia el rotulo correspondiente a la ubicacién topogréfica:
Una vez ubicada la informacién en los archivadores, proceder a
diligenciar el rotulo con la informacion del contenido correspondiente de
cada archivador, gaveta, estanteria y/o entrepafio.

e Se diligencia el Formato Unico de Inventario documental y se
disponen los archivos para su transferencia: El Servidor Publico
encargado de cada Unidad Administrativa, diligencia el “FO-GD-03
Formato Unico de Inventario Documental” en todas sus partes, al cual
se le dara una ubicacién del documento.

e Se identifican oportunidades de mejoramiento: Se analiza las
desviaciones o inconsistencias presentadas e identifica los riesgos del
procedimiento y detecta oportunidades de mejoramiento para corregirlos
o evitarlos, de acuerdo a lo establecido en el proceso de analisis y
mejoramiento continuo.

e Se aplican acciones de mejoramiento: Se elabora y actualiza el Plan
de mejoramiento y aplican las acciones de mejoramiento definidas,
teniendo en cuenta lo establecido en el proceso de andlisis y
mejoramiento continuo.

TABLA 8: PROCEDIMIENTO ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION

2.5. Transferencias Documentales

Objetivo: Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias de
acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion y/o Valoracion Documental,
con la articulacion a la aplicacién del codigo de integridad en cada uno de los
servidores publicos de la secretaria General.

Alcance: Inicia con la consulta elaboracién del Plan de Transferencia Documental
y finaliza con la transferencia de la documentacion de los archivos de gestion al
Archivo Central y de este al archivo Histérico segun el caso y la aplicacion de
acciones de mejoramiento al procedimiento.

Transferencias
«Archivo de Secundarias «Archivo

Gestion. «Archivo Histdrico

Transferencias Central Validacion de las
Primarias transferencias
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ILUSTRACION 6: PROCESO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES

e Se elabora el Plan de Transferencia Documental.

e Se socializa y publica el Plan de Transferencia Documental.

e Seorganizan las unidades documentales y se folian los documentos.

e Se diligencia el formato Unico de Inventario Documental (FUID)

e Se transfieren los documentos al archivo central.

e Se verifican las unidades de conservacion, las unidades
documentales y los folios de cada unidad: EI no cumplimiento de este
requisito sera causal de devolucién de la transferencia documental,
al archivo de Gestién de la oficina correspondiente.

e Seremiten los archivos de gestién al archivo central.

e Se lleva a cabo el Control del Inventario Documental: ElI no
diligenciamiento del FUID en todas sus partes, serd causal de
devolucion de la transferencia documental al archivo de gestion
correspondiente.

e Se organizan los documentos en el archivo central.

e Se identifican los documentos con valor histérico.

e Seremiten los documentos con valor histérico, del Archivo central al
archivo historico

e Se organizan los documentos transferidos al archivo histérico.

e Se evalla el procedimiento e identifican oportunidades de
mejoramiento.

e Se aplican acciones de mejoramiento

TABLA 9: PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

2.6. Preservacion alargo plazo

Objetivo: Implementar técnicas adecuadas, para la produccion y control de la
informacion indistintamente del soporte y que asi mismo garantice la produccién de
los documentos en lenguaje claro y asi mismo garantice la inclusion y el acceso a
los ciudadanos, con la articulacion a la aplicacion del codigo de integridad en cada
uno de los servidores publicos de la secretaria General.

Alcance: Este procedimiento inicia con la identificacion de la documentacion
producida, teniendo en cuenta los aspectos de origen y disefio de formatos,
plantillas y documentos, como resultado y desarrollo de las funciones propias del
Municipio de Itagui y finaliza con el control de la documentacion a enviar.

La Alcaldia Municipal de Itagii establece los lineamientos para la proteccion y
conservacion a largo plazo de los documentos, independiente de su soporte, medio,
registro y almacenamiento siguiendo las directrices implementadas en el SIC
(Sistema Integrado de Conservacion) y actuando bajo las reglas de la normatividad
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vigente. Las diferentes dependencias administrativas de la entidad deben garantizar
las condiciones minimas encaminadas a la protecciéon de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para la Gestion documental.
Estas acciones se implementan monitoreando, verificando e inspeccionando las
instalaciones fisicas, revisando el almacenamiento documental, llevando a cabo
acciones de saneamiento ambiental y aplicando lo estipulado en el Plan de riesgos,
emergencias y desastres de la administracion municipal.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

PRESERVACION
A LARGO PLAZO

Se identifican necesidades: El Superior Jerarquico de cada Unidad
Administrativa, designa a un funcionario de carrera administrativa,
responsable de la Administracién del Archivo de Gestion.

Garantizar espacios y estanterias adecuadas: dispone los espacios
y las estanterias o archivadores necesarios para el correcto
funcionamiento del archivo de Gestion, para el caso del archivo Central
e Histérico es el secretario general quien designa los espacios
correspondientes.

Aplicar medidas de conservacién y preservacién alargo plazo de
los documentos: Se debe garantizar la aplicacién de las medidas de
conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos e
informacion producida y/o recibida en cumplimiento con el Sistema
integrado de Conservacion y las politicas de archivo. Tendientes a
evitar la erradicacion de plagas, hongos, virus informéticos, o perdida
de informacidn, entre otros que puedan afectar la integridad de la
informacion resultante de las funciones.

Limpieza de &reas y documentos: Se hace mantenimiento a los
documentos de archivo segun lo establecido en el Instructivo para la
limpieza y desinfeccion en areas y de documentos de archivo.
Realizar seguimiento y control de los espacios e instalaciones: Se
realiza seguimiento y control a los espacios destinados para la
preservacion de los archivos, verificando el cumplimiento de las
condiciones o requerimientos establecidos en la normatividad vigente
aplicable para archivos y solicita o aplica las correcciones necesarias
para prevenir el deterioro de los documentos.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos: Se aplica
los principios basicos de restauracion de documentos como, enmendar
rasgaduras, limpieza del polvo de los documentos con borrador miga
de pan, quitar dobleces de los documentos.

Verificar Inventarios Documentales: Oficina de Gestion Documental,
verifican en el “FO-GD-03 Formato Unico de Inventario Documental
(FUID)” de acuerdo a lo establecido en el “PR-GD-07 Procedimiento
para Transferencias documentales”. En razon a garantizar la custodia
permanente de los archivos.
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ACTIVIDADES

Realizar seguimiento a la conservacion de los documentos: Se
realiza seguimientos periédicos a los archivos a través de muestras
seleccionadas aleatoriamente a las condiciones de conservacion de los
documentos; verificando que no estén infectados por hongos u otras
plagas o enfermedades que puedan afectar la integridad de la
informacion.

Identificar oportunidades y aplicar acciones de mejoramiento: Se
analiza las desviaciones o inconsistencias presentadas en la ejecucion
del procedimiento, detecta y documenta oportunidades de
mejoramiento para corregirlos o evitarlos, de acuerdo a lo establecido
en el proceso de analisis y mejoramiento continuo.

TABLA 10: PROCEDIMIENTO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7. Valoracioén

Objetivo: Constituir los métodos y criterios para valorar la documentaciéon como
elemento fundamental de la gestion de documentos y la administracion de archivos
en la administracion municipal de Itagui.

Alcance: Inicia con la elaboracién y/o actualizacién de la Tabla de Retencién
Documental y de Valoraciéon Documental y finaliza con la aplicacion de la Tabla de
Retencién Documental y de Valoracion Documental y la aplicacién de acciones de
mejoramiento al procedimiento.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

VALORACION

Se analizan y elaboran las Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion Documental.

Se aplican las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental.

Se elimina o transfiere Documentacion.

Se convoca al comité y Somete a aprobacién las solicitudes de
eliminacién

Se elabora acta de eliminacion

Se reproduce Acta de Eliminacién

Se aplica las acciones correctivas necesarias para conservar los
documentos

Se evalla el procedimiento e identifican oportunidades de
mejoramiento.

Se aplican acciones de mejoramiento.

TABLA 11: PROCESO DE VALORACION
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestiébn Documental del municipio de Itagiii se encuentra articulado
con el Plan de Desarrollo “Itagiii somos todos”2024-2027, se divide en cuatro
fases: Elaboracion, Ejecucion, Seguimiento y Mejora y tiene las siguientes

orientaciones:

e Esta alineado con los objetivos estratégicos.

e Establece las metas de corto, mediano y largo plazo.

e Asignalos recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos

definidos.

e Hay articulacién con programas y sistemas de gestién de la Alcaldia de
acuerdo, con la normatividad de la administracion publica.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

FASE DE
ELABORACION

Se elabora el PGD con el fin de socializarlo con todos los servidores
y colaboradores publicos ademas de implementarlo y poner en
marcha sus objetivos especificos en toda la administracién
municipal.

Para el logro de objetivos se definen estrategias como: Adquisicién
de Recursos, Presupuesto y Talento Humano idéneo.

ElI PGD se encuentra articulado con el Plan de Accién del municipio.
Se establecen y documentan planes, proyectos y estrategias que
permitan servir de directriz e igualmente obtener la trazabilidad de
la implementacion de un programa de gestion documental.

Se revisa y verifica la anterior version del PGD.

Se elabora el Plan de trabajo.

Se actualiza el Programa de Gestién Documental.

FASE DE EJECUCION

Una vez se aprueba el PGD se divulga y se pone en marcha sus
objetivos especificos.

Se implementa el PGD y se publica en la pagina web de la alcaldia
municipal.

Se capacita y sensibiliza a los Servidores Publicos de la entidad en
cuanto al tema de apropiacion e implementacion del PGD.

FASE DE
SEGUIMIENTO

Se realiza monitoreo y evaluacion permanente del PGD, esto se
refleja en levantamiento de acciones preventivas y correctivas junto
a un plan de mejoramiento.

Se lleva verificacion periodica al cumplimiento del cronograma por
las instancias competentes.

Se valida el cumplimiento de metas y objetivos
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FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

e Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los
recursos

e Realizar controles periédicos al PGD.

e Se realizan visitas de seguimiento y acompafiamiento a las
dependencias y se determinan acciones de mejoramiento continuo
mediante el seguimiento a cada una de las actividades
programadas para el cumplimiento y calidad en la ejecucion del
Plan de Trabajo del PGD del municipio.

e Sumado al programa de auditoria a los archivos de gestidn para
verificar el cumplimiento de los objetivos del proceso, se debe

FASE DE MEJORA revisar y actualizar periddicamente los instrumentos archivisticos:
Tablas de Retencién Documental-TRD, El Programa de Gestion
Documental- PGD e inventarios documentales de acuerdo a la
normatividad que se genere desde los entes de Control externo
como el Archivo General de la Nacion AGN.

e Sellevaacabo el Plan de mejoramiento que permite reducir riesgos
y a su vez alcanzar la calidad esperada en los procesos
archivisticos.

TABLA 12: FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Municipio de ltagui adopta a corto, mediano y largo plazo los programas de
Gestion Documental que permiten alcanzar los objetivos y metas trazadas,
asegurando que la entidad cuente con la documentacion necesaria en el que hacer
administrativo. Estos Programas buscan cumplir con la politica de desarrollo
administrativo a partir de la identificacién, racionalizacién, simplificacion y
automatizacion de los tramites archivisticos, los procesos, procedimientos
relacionados con la documentacion y mejorar los sistemas de organizacion y
recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos
a largo plazo. A continuacién, se presentan los siguientes programas especificos:

4.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Objetivo: Proceder con la creacion y produccion de documentos en herramientas
digitales con el fin de identificar los tipos documentales que en ella se generan.

Alcance: Hace referencia a los documentos que se generan en la entidad, asi como
aguellos documentos que se puedan digitalizar.

Actualmente en la Alcaldia del Municipio de Itagii, se ha implementado el Sistema
Gestién de Documentos Electronicos —SISGED; paulatinamente se avanza con el
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programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos; lo que permite el
desarrollo y parametrizacion de las plantillas electrénicas.

En la implementacion de este sistema se han tenido en cuenta las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacion para garantizar el cumplimiento de
requisitos, caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional que faciliten la interoperabilidad entre los
Sistemas de Informacion; es importante destacar que a futuro se integraran los
procedimientos para la elaboracion y control de documentos fisicos a los
electronicos.

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales

Objetivo: Llevar a cabo intervenciones para asegurar y preservar documentos
vitales para la administracion municipal en caso de desastres como planos
urbanisticos, procesos judiciales y contravenciones de Comisarias de Familia entre
otros.

Alcance: Aplica a los documentos de archivo tanto en formato fisico como
electronico y que se clasifican como vitales para la administracion municipal. Se
definen actividades que garanticen la preservacion de los documentos misionales
de la administracibn municipal con el fin de evitar la pérdida, adulteracion,
sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar un plan de contingencia frente
a la informacion que contiene dicha documentacion.

El Programa de Documentos Vitales de la Alcaldia de Itagii esta enfocado a blindar
y digitalizar documentos con informacion esencial para el buen funcionamiento de
la entidad y realizar acciones para garantizar su conservacion y/o preservacion.
Entre este tipo de documentos encontramos: historias laborales, contratos, actos
administrativos, soportes de ndémina, planos urbanisticos, procesos judiciales y
contravenciones de comisarias de familia etc. Entre otras actividades para
desarrollar un buen Programa de documentos vitales o esenciales encontramos:

¢ |dentificacion de series y subseries que se consideren vitales
e Diagnosticar y clasificar documentos de caréacter vital

e Elaborar estrategias para la preservacion y conservacion de documentos
esenciales

e Socializacion, sensibilizacion y capacitaciones en el tema.
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e Aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

e Se realiza clasificacion de documentos vitales con enfoque étnico, en
Derechos Humanos y demas grupos de Interés.

¢ Plan de mejora.
4.3. Programa de gestion de documentos electrénicos

Objetivo: Establecer el desarrollo de las actividades relacionadas con el disefio,
implementacion y seguimiento del documento electrénico desde su creacion hasta
su disposicidn final.

Alcance: Este programa aplica a todos los documentos que se conservan en
medios electronicos que se generan en la administraciéon municipal de Itagui.

Se plantea las estrategias para la gestion documental en ambientes electronicos
con el fin de mejor en racionalizacion de tramites y por ende la atencién al ciudadano
con ayuda de las Tecnologias de la Informacion.

e Se elaborany publican tablas de retencién documental y tablas de valoracion
documental.

e Se elaboran manuales para la gestibn de documentos y expedientes
electronicos.

¢ Se identifican documentos electronicos o a los cuales pueden ser aplicados
medios tecnoldgicos aplicados a la entidad.

e Se actualiza la Tabla de Retencién Documental

e Se implementa el tratamiento de Metadatos.

e Se implementa el Manual para la organizacion de Documentos Electrénicos.
4.4. Programade archivos descentralizados

Objetivo: Garantizar la conservacion mediante el almacenamiento, la custodia, la
consulta y préstamo de documentos almacenados en cajas de archivo
estandarizadas para tal fin a sabiendas de que lo principal es proteger la memoria
y patrimonio documental del municipio de Itagui.

Alcance: Abarca todo el proceso que se presenta en la custodia que se hace a la
documentacion hasta llegar al archivo central.
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La Alcaldia de Itagui no cuenta con espacios fisicos suficientes y adecuados para
gestionar la documentacion; debido a que ésta alcanza un volumen documental de
3.900 metros lineales aproximadamente en la fase de Archivo Central. Para mitigar
esta situacion la Alcaldia ha optado por contratar el servicio de almacenamiento y
custodia con una empresa externa. La descentralizacion del Archivo Central, se
justifica en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos articulo 13; “se debe
garantizar areas adecuadas para los Archivos en las Entidades publicas”.t Y en la
Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Derecho a la Informacion Publica.

La firma contratista de la custodia documental, recoge la documentacién de acuerdo
con el calendario de transferencias primarias establecido por la Oficina de Gestion
Documental, recibe y transporta los documentos que han finalizado su tramite
administrativo y en cumplimiento de la Tabla de Retencién Documental-TRD, y
atiende las consultas que sean requeridas por la Entidad.

4.5. Programa de reprografia

Objetivo: Digitalizar las series documentales de mayor consulta como los planos,
los contratos, los procesos judiciales y contravenciones de las distintas
dependencias de la Alcaldia de Itagli; con el fin de garantizar la conservacion
mediante el almacenamiento digital, la consulta en linea y evitar el préstamo de
documentos fisicos y asi prevenir el deterioro de la memoria y patrimonio
documental.

Alcance: El Programa se desarrolla en cada una de las fases del ciclo de vida de
los documentos de la administracién documental donde se requiera el uso de las
técnicas reprogréficas y los metadatos y cuyas actividades estén encaminadas al
cumplimiento de la Politica Nacional de Eficiencia Administrativa Programa de
documentos especiales

4.6. Programa de documentos especiales

Objetivo: Implementar estrategias que permitan una acertada gestién a todos los
documentos que por sus caracteristicas requieren tratamiento especial (Planos
arquitectonicos, Licencias de Construccion etc.) que reposan en las distintas
dependencias de la administracion municipal.

! Colombia. Archivo General de la Nacién (AGN). Ley 594 de 2000
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Alcance: Se planifica y ejecutan acciones para la adecuada gestion de los
documentos especiales cumpliendo asi con la normatividad del caso. Este
programa aplica para los documentos generados en formatos distintos a los
convencionales (papel tamafo carta u oficio).

El Municipio de Itagli cuenta en su archivo central con 89.209 planos junto con las
resoluciones de Licencias de Construccion, que documentan el desarrollo
urbanistico que ha tenido el Municipio en el transcurso de los ultimos afos;
actualmente se almacenan en Planoteca, carpetas de gran formato para evitar el
deterioro. Asi mismo se cuenta con el Almacenamiento, custodia, consulta de
contenedores de cintas magnéticas que respaldan mediante las cintas back up de
la Direccion de las TIC con rotacion semanal.

4.7. Programa Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo: Capacitar y sensibilizar en Gestion Documental articulados con la oficina
de talento humano, a los servidores publicos para que adquieran conocimientos
basicos en estos temas.

Alcance: Aplica para servidores publicos que estén en planta de cargo.

La Alcaldia municipal de Itagui considera relevante el poder capacitar a sus
servidores publicos en diferentes temas que tengan que ver con la Administracion
Publica. Con el apoyo de la Oficina de Talento Humano adscrita a la Secretaria de
Servicios Administrativos, se establece el programa de capacitacion anual en temas
relacionados con las actividades misionales y administrativas dentro de las cuales
se incluyen los temas archivisticos. Asi mismo desde la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental adscrita a la Secretaria General se gestiona
permanentemente la participacion y capacitacion de los servidores del area y
asignados de otras dependencias para fortalecer los conocimientos y desarrollar
las competencias necesarias y asi dar a conocer la responsabilidad que tienen ellos
con los documentos producidos en ejercicio de sus funciones, aplica para todos los
contenidos expresos en el decreto 1080 de 2015 y demas normas expedidas por el
Archivo General de la Nacion. En las capacitaciones se tratan asuntos relacionados
con:

e Se capacita a los servidores publicos en Organizacion de Archivos e
instrumentos archivisticos.

e Se presentan ejemplos sobre la inadecuada Gestion Documental y el impacto
negativo que representa para la administraciéon municipal en la parte financiera,
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administrativa y legal.

e Se programay realiza capacitaciones, seguimiento y aplicacion de las Tablas de
Retenciéon Documental-TRD, asi como al cumplimiento de las directrices de
organizacion de los archivos de gestién, plasmados en guias manuales y
procedimientos de gestion documental.

e Plan de mejora.
4.8. Programa de auditoriay control

Objetivo: Implementar en la Administracion Municipal el Programa de Auditoria y
control como herramienta que permita evidenciar fallas, hallazgos, no
conformidades, debilidades y amenazas en los procesos de gestion documental y
asi tomar acciones correctivas y preventivas para mitigar riesgos.

Alcance: Se hace seguimiento a las directrices contempladas en el Programa de
Gestion Documental.

Con este Programa se fortalece la Gestibn Documental en la administracion
municipal, a través de acciones de evaluacion y control cuyo objetivo principal es
poder verificar y evaluar los procedimientos que se describen en el Programa de
Gestién Documental-PGD siguiendo la normatividad archivistica existente.

El afianzar un buen Programa de Auditoria y Control nos permite verificar y
reconocer el estado de avance de los programas archivisticos en la entidad, con el
fin de evaluar en cada Secretaria y Dependencia el cumplimiento técnico de los
archivos de Gestion. Esto conlleva a detectar y corregir hallazgos y de esta manera
realizar actividades de mejora. Entre otras actividades para justificar el Programa
de Auditoria y Control tenemos:

e Se adelanta el Programa de Auditoria y Control sobre los archivos de Gestion
en la Entidad.

e Se proyecta mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de
Gestion Documental.

e Se implementan acciones para reducir riesgos en los procesos de gestion
documental.

e Se pretende promover y actualizar los instrumentos archivisticos.

e Se fomenta el control de la documentacion en todo el ciclo vital del documento.
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Se llevan a cabo visitas de seguimiento y acompafiamiento a los archivos de
gestion para determinar fortalecer la implementacion del Programa de Gestion

Documental.

Verificacion de la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

Posterior a las visitas de auditoria, se redacta un informe que se comparte con el
lider del proceso auditado, este debe disefiar un plan de mejoramiento y ejecutarlo
dependiendo de los hallazgos que se presenten.

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y PLATAFORMA ESTRATEGICA

En este apartado se presenta la relacidn de la Gestion Documental con la estrategia
institucional, asi como la interrelacion con otros planes.

| Wm DE OPERACION
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Alcaldia de Itagiii

e ————— " Gestién del Tatento

i i

* Inspeccién, Vigitancia y Control
i speccidn, Vigitancia y Control | S s
1| - cestin e Trimies yServicos ! / “““mm) co,,",” Fisico y Logistico
H + Gestién de la Educacién 1 \ / | re=s + Gestién Documental
& 4l - Gestién del Desarrolio Social & J - Soporte Juridico

() D, e
« Gestién de a Convivencia, - Adquisiciones

Sequridad y Derechos

« Gestién del Desarrollo,
Territorial APnVn

mamu
igade
i | Rgulstos '""“"‘
s S
imeresadas del SGC
ESmV[GIM '
prmmmmmmmmamene ‘o 9
* Dire emmmlenm ]
L] et Yelomauenro @™ |1 uciny
+ Hacienda Publlca Mejoramiento Continuo
« Comunicacién Pdblica
« Sistemas de Informacion e Infraestructura
Tecnolgica
S
W/ Alcaldia
de Itagii
-

Y VISION

MISION:

Promover el desarrollo integral y sostenible de Itagui, trabajando de manera
colaborativa y participativa con la comunidad, el sector privado y las instituciones
publicas, garantizando el acceso a bienes y servicios publicos que mejore la
calidad de vida de todos los ciudadanos, primando el respeto a los derechos
humanos, la proteccién del medio ambiente y la promocién de una convivencia
pacifica y segura.

A través de una gestién eficiente y transparente, buscamos fortalecer la
gobernabilidad, |a participacion ciudadana y la rendicién de cuentas, asegurando
que los recursos publicos se utilicen de manera responsable y en beneficio
del bienestar comun. Asi mismo, nos enfocamos en potenciar el desarrollo
econdmico y el empleo, creando oportunidades para el crecimiento empresarial,
la innovacién y la formacion profesional de la poblacién.

VISION:

Itagiii en 2027 se consolidard como una ciudad lider, moderna, segura y
sostenible que promueve la inclusién y equidad de sus habitantes para brindar
una mejorar calidad de vida en un entorno dinamico, innovador y participativo,
fornentando el bienestar integral desde la primera infancia hasta la edad adulta.

e,
vt @ s Alcaldi.
@ soreor @ @declatag?ji
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“La Administracion Municipal de Itagli, estd comprometida con la

satisfaccion efectiva de las necesidades basicas de la comunidad y
partes interesadas, garantizando sus derechos de manera colaborativa
y participativa, haciendo de este un territorio sostenible, promoviendo
la proteccion del medio ambiente y la adaptacion y mitigacion
frente a los efectos de cambio climatico; reduciendo las brechas
sociales, con énfasis en el desarrollo econémico y el empleo, creando
oportunidades para el crecimiento empresarial, la innovacion vy la
formacion profesional de la pablacidn; fortaleciendo la gestidn eficiente

y transparente de los recursos publicos y la prestacion de servicios

Objetives

DE CALIDAD

Impulsar el crecimiento econdmico y empresarial en un ambiente seguro y
colaborativo, brindando Asistencia Téonica para el acceso a la justicia, desarrollando
iniciativas para la reduccion de la violencia, control a la construccion ilegal,
p iendo el bi de los habil promocionando el desarrollo empresarial
y twristico y fomentando la participacion cudadana para una gestion municipal
efectiva,

Reducir las brechas sociales atendiendo las necesidades de los ciudadanos de
Itagui promoviendo espacios de participacion que permitan el acceso equitativo a
oportunidades y servicios, en procura de la garantlfa de sus derechos, mejorando
la calidad en la prestacidn de los servicios y la calidad de vida de la comunidad.

Mejorar las vias y la vivienda en el territorio, promoviendo la sostenibilidad
ambiental, la gestion de los riesgos y los efectos de cambio climatico; procurando
condiciones habitacionales dignas para los ciudadanos y acceso a los servicios
bésicos, con calidad y cobertura; mejorando la conectividad entre diferentes zonas.
del Municipio. integrando métodos de transporte y reduciendo los tiempos de
desplazamiento.

Fortalecer la confianza de la ciudadania en la administracion municipal, mediante
la gestidn eficiente de los recursos, el uso de tecnologlas de la informacion y las
comunicaciones, potenciando en los servidores pablicos el liderazgo, la gestidn del

) i ‘ ] ‘ ) conocimiento, el bienestar laboral y el desarrollo de competencias y habilidades,
con calidad a través del mejoramiento continuo de sus procesos”. promoviendo |a integridad, transparencia y legalidad como principios del servicio
piblico, evaluando y mejorando continuamente el desempeno de los procesos y La

calidad en la prestacion de los servidos.
&8 &
v e Alcaldia LvT Shraa
@ e @ gﬁgde Itagiii ) @

ILUSTRACION 7: PLATAFORMA ESTRATEGICA ALCALDIA DE ITAGUI

MY Alcaldia
1” de Itagiii

Siguiendo lo promulgado en plataforma estratégica de la Alcaldia de Itagui, se han
realizado los siguientes avances que se articulan con el proceso de Gestion
Documental.

e Inclusion de Gestion Documental como un proceso de Apoyo dentro del
Modelo de Operacion por Procesos.

e Documentacion de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
evaluacion de la entidad, los cuales contribuyen al conocimiento del
guehacer de la alcaldia y a la consolidacion del primer proceso del programa
de Gestion Documental-La Planeacion.

e Se incluye en todo el proceso de Gestion Documental la aplicacion de la
Politica de eficacia administrativa del Gobierno Nacional, que determina la
Gestion de calidad la premisa de “Cero Papel”.

e Como mecanismo para lograr la integracién y articulacion de los sistemas de
Gestidn se empleara el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG. En
este orden de ideas, la Alcaldia Municipal de Itaglii para alinearse con las
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politicas gubernamentales adoptara MIPG a partir de la vigencia 2018.

7. Control 1. Talento
Interno Humano

6. Gestion del 2.
conocimiento y Direccionamien
la innovacion to estrategico

3. Gestion de
valores para

y resultados
Comunicacion

5. Informacion

4. Evaluacion
de Resultados

ILUSTRACION 8: DIMENSIONES MIPG — DIMENSION 5.

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades,
mejoramiento continuo y satisfaccion de la comunidad, la Alcaldia de Itagui
determinara en los diferentes planes, proyectos y sistemas de Gestion las
actividades que garanticen la efectividad de la armonizacion con el PGD y que se
presentan a continuacion:

PGD SE ARTICULA CON
PLANES - PROYECTOS- SISTEMAS DE
GESTION

SE ARMONIZA EN

Articulando las disposiciones que se presentan
en el Plan de Desarrollo municipal con el PGD
Yy que se resumen a continuacién: Compromiso
6 Por un buen Gobierno para una ciudad
participativa y de oportunidades. PROGRAMA
74. ATENCION AL CIUDADANO, GESTION
DOCUMENTAL Y ACCESO A LA
INFORMACION Y TRANSPARENCIA. Este
programa corresponde al conjunto de procesos,
politicas y tecnologias encaminadas a la
Atencion al Ciudadano y diferentes Grupos de
Interés, mediante la recepcion y distribucion de

Plan de Desarrollo “Itagiii, somos todos 2024-
2027”.
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PGD SE ARTICULA CON

PLANES - PROYECTOS- SISTEMAS DE
GESTION

SE ARMONIZA EN

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
solicitudes de tramites que se reciben a través
de los diferentes canales dispuestos por la
Administracién Municipal, buscando generar
valor publico, a través de estrategias
innovadoras para un acceso eficiente,
transparente y oportuno a los servicios e
informacion; asi como la generacion de
confianza y cercania con la comunidad
ItagUisefa.

Plan de Accién Anual

La consolidacion de metas, indicadores,
actividades fechas y responsables de la gestion
en cada vigencia.

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Identificando planes, Programas y proyectos en
Gestion Documental.

Procedimientos en Instrumento Archivistico.
Planeacién de la Administracion de Archivos.
Ultima vigencia 2024

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG

Decreto Municipal 673 del 7 de mayo de 2018.
Dimension 5: Informacién y Comunicacion.
Su alcance lo convierte en responsable del
flujo de la informacion interna y externa.

La Politica de Gestion Documental.

La Politica de Transparencia, acceso de
Informacién Publica y Lucha contra la
Corrupcion.

Plan Institucional de Capacitaciones

Planeacién del ciclo de capacitaciones en
Gestion Documental.

Fortalecimiento de capacidades de Ilos
servidores en materia de Gestion Documental.

Plan Estratégico de Tecnologias
de la informacion — PETI

El PGD emplea y gestiona los recursos
tecnolégicos descritos en el PETI bajo el
modelo de arquitectura de servicio propuesto
por la Direccién Administrativa de las TIC.
Asimismo, el PGD contiene lineamientos para
migracion, emulacion, refreshing y replicado de
datos los cuales son categorizados como de
alta prioridad.

Sistema Integrado de Gestion

El PGD se alinea con el SIGI, a través del
Proceso de Gestién documental,
procedimientos, manuales y guias.
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PGD SE ARTICULA CON

PLANES - PROYECTOS- SISTEMAS DE
GESTION

SE ARMONIZA EN

Plan Anual de Adquisiciones

Planeacion y ejecucion anual del presupuesto
establecido para la Gestién Documental.

Mapa de Procesos-Manuales de Procedimiento

Estandarizacion de los  procesos vy
procedimientos administrativos de la entidad
apuntando al mejoramiento continuo y ubicando
la Gestion Documental en el Proceso de
Apoyo.

Atencion al Ciudadano y Ventanilla Unica de
Correspondencia

Cumpliendo con los requisitos estipulados por
el gobierno nacional para la atencion a la
ciudadania y el manejo de las PQRDSF.
Racionalizacion de tramites.

Seguridad y Salud en el Trabajo

Promoviendo practicas seguras para la
ejecucion de actividades relacionadas con
Gestion Documental.

Dotando de herramientas de proteccion a los
encargados del manejo de archivos.

Planes de Mejoramiento

Implementando la evaluacion, el seguimiento,
los indicadores y la medicién, para el
mejoramiento continuo.

Promoviendo acciones correctivas y de mejora.

Reduccion de gastos

Politicas de austeridad para reduccion de
gastos.

Plan de Emergencias y Atencién de Desastres

Directrices para la atencién de desastres y asi
mitigar riesgos en Gestion Documental.

Rendicion de Cuentas

Garantia de informacion respaldada en
documentos veraces Yy oportunos para la
rendiciéon de cuentas.

Gestion Ambiental

Articulandose con el concepto de eficiencia
administrativa y el uso racional del papel, en la
transformacion del cambio climatico.

Tecnologias de la Informacion

Captura y almacenamiento de documentos en
sistemas informéticos.

Gobierno Digital

Planeacién de la Gestion electronica y digital
en la entidad municipal.
Sistematizacion de datos.

Gestion del Conocimiento

Articulandose con el proyecto de
implementacion de la Politica de Gestion del
Conocimiento de la Alcaldia de Itagui.

TABLA 13: ARMONIZACION DEL PGD CON SISTEMAS DE GESTION
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6. ANEXOS
6.1. Anexo 1. Diagnéstico Gestion Documental

El Diagndstico Integral de Archivos de la Alcaldia Municipal de Itagui, se desarrollo
considerando el concepto de Archivo Total, que abarca las tres (3) fases de archivo:
gestion, central e histérico y esta bajo la custodia del equipo de Gestibn Documental
adscrito a la Secretaria General.

DEBILIDADES
Faltan mas profesionales calificados en Archivistica y Gestion Documental
No existe suficiente espacio fisico en los archivos de gestién para garantizar el adecuado
almacenamiento y custodia los acervos documentales.
Falta realizar adecuaciones técnicas a la infraestructura fisica en los archivos de gestion
Falta de inversion en infraestructura tecnolédgica
Falta de mobiliario, unidades de almacenamiento y unidades de conservacion.

albhlwW| N |-

OPORTUNIDADES
Acompafiamiento de entidades gubernamentales en el desarrollo de la Gestién documental
1 | como: -Gobernacion de Antioquia. -Archivo General de la Nacién. -Ministerio de las TIC. -
Funcién publica
Continuar con las capacitaciones en archivos y Gestion Documental a los servidores que

2 estan relacionados con la tematica.

3 Actualizar los Instrumentos archivisticos en especial las Tablas de Retencién Documental-
TRD con el propésito de garantizar una administracién efectiva de la documentacion.

4 La actualizacion del Programa de Gestion Documental cuenta con todos los procesos para la

implementacion de los Lineamientos de Gestion documental.

Disefiar y socializar el plan de desastres de la empresa el plan de prevencion de desastres
5 | para los documentos y archivos durante el ciclo de vida, articulado con el Sistema Integrado
de Conservacion y Preservacién Documental.

6 | Creacioén carpeta ciudadana

FORTALEZAS

1 | Personal capacitado en el tema de Gestibn Documental y progresos en cultura archivistica.
2 | Procedimientos actualizados

La Alcaldia Municipal dispone de espacios destinados para la recepcion, registro y radicacion
de las comunicaciones oficiales.

En cada una de las secretarias se encuentran servidores delegados para aplicar los
procedimientos del programa de gestién documental.

5 | Se cuenta con controles de entrega de documentos a las respectivas dependencias.

Se cuenta con el Plan de Conservacion Documental, Sistema Integrado de Conservacion
Municipio de Itaguii.

El proceso de Gestion Documental cuenta con recursos presupuestales para garantizar su
adecuado funcionamiento.
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OPORTUNIDADES
Modernizacion de la gestion documental mediante el uso y actualizacién permanente del
8 | software de Gestion documental, creacion de sede electronica, interoperabilidad de los
sistemas de informacion del municipio desde el Software de Gestion Documental.

AMENAZAS
Rotacion de personal por terminacion y no renovacion de contratos.
Falta de uso de firma digital en procesos técnicos y misionales.
Falta de inversion en el archivo histérico municipal en lo relacionado con el respaldo de la
informacion y fortalecimiento de las condiciones de seguridad del repositorio.
Falta de personal capacitado en restauracién de documentos histéricos o patrimoniales.
TABLA 14: DOFA PARA GESTION DOCUMENTAL

Al W INPF

6.2. Anexo 2. Cronograma de Implementacion del PGD

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PLAZOS

Largo

Corto Mediano
Plazo

ACTIVIDADES
2024 | 2025 | 2026 | 2027

Diagnosticar la Gestion Documental de la Entidad

Identificar los | Administrativos X
Requerimientos | Econdmicos X
de la Gestion | Tecnoldgicos X
Documental. | Normativos X
Planeacién X
Produccién X
Formular los Gestion y Tramite X
Procesos de la | Organizacion X
Gestion Transferencia X
Documental Disposicién de Documentos X
Preservacion a largo plazo X
Valoracién X
" Elaboracion X
I[szslglsr I(;’:\es Ejecucion y Puesta en Marcha X X X X
.. | Seguimiento X X X X
Implementacion -
Mejora X X X X
Programa de Documentos especiales X
Establecer -
Programas Programa de Reprogra_f’la X
e Programa de Gestion de Documentos
Especificos X

Electrénicos
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PLAZOS
Corto Mediano Largo
Plazo
ACTIVIDADES
2024 | 2025 | 2026 | 2027
Programa de Normalizacion de formas y X
formularios electrénicos
Programa de Documentos vitales o esenciales. X
Programa de Archivos descentralizados X
Plan institucional de capacitacién X X X X
Programa de Auditoria y control. X X X X
Armonizar con | Plan de Desarrollo “Itagii, somos todos” X
el Modelo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion X
Integrado de | Plan Anual de Inversion X X X X
Planeaciény | Plan de Accién Anual X X X X
Control y otros | Plan Institucional de Archivos de la Entidad- X X X X
Modelos de PINAR
Gestion Otros modelos de Gestion X
Aprobacién del PGD por ElI Comité
. o . o X X X X
Publicar Institucional de Gestion y Desempefio.
Publicacién en Pagina Web. X X X X
TABLA 15: CRONOGRAMA DE ACTUALIZACION PGD
6.3. Anexo 4. Presupuesto Vigencia 2024-2027
PRESUPUESTO
PROGRAMA ACTIVIDADES DEEINITIVO
Act_uallzfar y somallz_ar la politica de $ 100.000
racionalizacion de tramites
Actu.al.lzar hojas de vida de tramites vy $ 100.000
servicios
- . Implementar estrategias de racionalizacién de
Fortalecimiento del servicio al 'p ) g $ 100.000
. - tramites
ciudadano eficiente, Registrar los trdmites actualizados en la
participativo y accesible del 9 $100.000
. plataforma SUIT
Municipio de Itagui : - — -
Actualizar la informacion correspondiente a
tramites y servicios en la sede electrénica $1.854.618
institucional
Realizar Feri i la of
. ea-l |z§r erias C|udad§1r.1as cc_)r,1 toda _a.o erta $ 5.567.981
institucional de la Administracién Municipal.
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PRESUPUESTO

PROGRAMA ACTIVIDADES DEEINITIVO

Realizar las Encuestas de satisfaccion

ciudadano, consolidando la informacion para $100.000

los informes

Realizar las encuestas de percepciéon $ 450.357

Actgallgar, souallzar.e. |mplgmentar la Politica $68.074.777

institucional del servicio al ciudadano.

F.ortalecer los canales ,d'e atencion al $ 100.000

ciudadano (Infraestructura fisica)

F_ortalecer los can,ales de atencién al $ 100.000

ciudadano (Tecnologia)

Capacitar a servidores y colaboradores de la

Administracion municipal en atencion vy $ 100.000

servicio al ciudadano

Formular, ejecutar y hacer seguimiento a los

planes institucionales y fuentes de $ 100.000

mejoramiento

Fortalecimiento de la gestion
documental innovadora y eficaz
del Municipio de Itagui

Actualizar, socializar e implementar la Politica
de Gestion Documental

$ 347.696.405

Apoyo a infraestructura tecnolégica para

. . . : " $ 200.000
mejoramiento de herramientas informaticas
Actualizar y ejecutar el Plan Institucional de
archivo- PINAR y demas instrumentos $ 100.000

archivisticos

Brindar los servicios de almacenamiento,
custodia, capacitacién, transferencia y
consulta de informacion del archivo central

$ 258.360.865

Realizar modernizacién al archivo histérico

$ 40.100.000

TABLA 16: PRESUPUESTO 2024-2027 GESTION DOCUMENTAL

6.4. Anexo 5. Referentes normativos

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 1991

EXPEDIDO POR

TITULO

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal
y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion
veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion”.
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CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 1991

EXPEDIDO POR

TiTULO

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho
a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar
Su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”.

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza,
aprendizaje, investigacion y catedra”.

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 63. Los bhienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueoldgico de la Nacién y los demas bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 70.” El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso
a la cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por
medio de la educacién permanente y la ensefianza cientifica, técnica,
artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la
identidad nacional”.

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son
libres. Los planes de desarrollo econémico y social incluirdn el fomento
a las ciencias y, en general, a la cultura”.

Asamblea Nacional
Constituyente

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion
del Estado. El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que
conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son
inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los
mecanismos para re adquirirlos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener
los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueolégica.

Asamblea Nacional

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los

Constituyente documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.
LEYES
No. EXPEDIDO POR TITULO
Congreso de la Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
47 de 1920 Republica de bibliotecas, museos y archivos y sobre documentos y
Colombia objetos de interés publicos. Articulo 1
Congreso de la Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
57 de 1985 Republica de documentos oficiales. Articulos 1, 12, 13, 14, 15, 16 al
Colombia 27
Congreso de la Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y
80 de 1989 Republica de dictan otras disposiciones. Articulo 2. Paragrafo.
Colombia Modificado por el articulo 49 de la ley 594 de 2000.
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LEYES
No. EXPEDIDO POR TITULO
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
Congreso de la y uso de los mensajes de datos, del comercio
527 de 1999 Republica de electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
Colombia entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.
Congreso de la . . .
. P I I talalL | de Arch
594 de 2000 Repblica de or mgdlo de acug se dIC ala Ley General de Archivos
. y se dictan otras disposiciones.
Colombia
Congreso de la
951 de 2005 Republica de Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion.
Colombia
Congreso de la . o, - o
962 de 2005 Repuiblica de Racpqahzgmon de Tramites y Procedimientos
. Administrativos.
Colombia

1150 de 2007

Congreso de la
Republica de
Colombia

Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos publicos. Articulos 2, 6, 7.

1273 de 2009

Congreso de la
Republica de
Colombia

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se
crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de
la proteccién de la informacion y de los datos” y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacion. Capitulo I. De los
atentados contra la confidencialidad, integridad y la
disponibilidad de los datos y de los sistemas, Articulo
269.

Congreso de la

Por medio de la cual se establece el régimen de los

1369 de 2009 Republica de . . : -
. servicios postales y se dictan otras disposiciones.
Colombia
Congreso de la Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
1409 de 2010 Republica de Archivistica, se dicta el Codigo de FEtica y otras
Colombia disposiciones.

1474 de 2011

Congreso de la
Republica de
Colombia

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancién de
actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica.

Congreso de la

Por el cual se expide el Cdodigo de Procedimiento

1437 de 2011 Republlca_ de Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Colombia
Congreso de la
1581 de 2012 Republica de Proteccion de Datos Personales.
Colombia
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LEYES

No.

EXPEDIDO POR

TITULO

1712 de 2014

Congreso de la
Republica de
Colombia

La Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Pablica Nacional.

1564 de 2014

Congreso de la
Republica de
Colombia

Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones. Las
disposiciones del Cddigo de Procedimiento Civil
sefialan las distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos, impresos, planos, dibujos,
cuadros, fotografias, cintas cinematogréficas, discos,
grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones,
contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga caracter representativo o
declarativo, y las inscripciones en lapidas,
monumentos, edificios o similares; también define
documento auténtico, documentos, rotos o alterados y
alcance probatorio. Articulos 243,244, 252, 257.

Congreso de la

1755 de 2015 Republica de Se regula el Derecho Fundamental de Peticién.
Colombia
Congreso de la
1952 de 2019 Republica de Cdbdigo General Disciplinario
Colombia
Congreso de la Por la cual se crea la historia clinica electrénica
2015 de 2020 Republica de .
) interoperable.
Colombia

2052 de 2020

Congreso de la
Republica de
Colombia

Por medio de la cual se establecen disposiciones
transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y
territorial y a los particulares que cumplen funciones
publicas y/o administrativas, en relacion con la
racionalizacién de tramites y se dictan disposiciones.

DECRETOS

No.

EXPEDIDO POR

TITULO

2527 de 1950

Presidencia de la
Republica

Procedimiento de Microfilm en los archivos.

948 de 1995

Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible

Por el cual se reglamentan, parcialmente la Ley 23 de
1973, los articulos 33, 73, 74, 75y 76 del Decreto-Ley
2811 de 1974; los articulos 41, 42, 43,44, 45, 48 y 49
de la Ley 9a. de 1979; y la Ley 99 de 1993, en relacion
con la prevencion y control de la contaminacion
atmosférica y la proteccion de la calidad del aire y se
prohibe la incineracion de archivos.
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DECRETOS
No. EXPEDIDO POR TITULO
L . Por el cual se regula el intercambio de informacién
Ministerio del Interior y A o .
235 de 2010 - entre entidades para el cumplimiento de funciones
de Justicia L .
publicas. Articulos 1 al 4.
Ministerio de Justicia Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
019 de 2012 y regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios

del Derecho

existentes en la administracion publica.

2578 de 2012

Ministerio de Cultura

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto ndmero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado.

2609 de 2012

Ministerio de Cultura

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 del
2000. Parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011. Articulo 9 procesos de la gestién Documental
y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental.

2364 de 2012

Ministerio de Comercio,
Industria y Comercio

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley
527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.

1377 de 2013

Ministerio de Comercio
Industria y Turismo

Reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, en
cuanto al tratamiento de datos en el ambito personal o
domeéstico, la recoleccién de datos personales, las
politicas de tratamiento de la informacion, la
responsabilidad demostrada en el manejo de la
informacion, entre otros aspectos. Articulos 1, 3al 7, 8,
10, 13, 18, 21, 23.

1515 de 2013

Ministerio de Cultura

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor historico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales. Compilado por el Decreto 1080 de 2015.
Articulo 4 y 5 Transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico.

2758 de 2013

Ministerio de Cultura

Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6
del articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que
reglamenta las trasferencias secundarias y de
documentos de valor histéricos al Archivo General de
la Nacion y a los archivos generales territoriales.

2573 de 2014

Ministerio de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 y se dictan otras
disposiciones.
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DECRETOS

No.

EXPEDIDO POR

TiTULO

29 de 2015

Ministerio de Cultura

Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega
y/o transferencia de los archivos publicos de las
entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o
liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de
2000 vy el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se
dictan otras disposiciones.

103 de 2015

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones" Acceso a la
informacion Publica.

106 de 2015

Ministerio de Cultura

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccién, vigilancia y control a los
archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.

1080 de 2015

Presidencia de la
Republica

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.1.1. Y
siguientes; 2.8.2.9.1. Y siguientes; y 2.8.10.1. y
siguientes

1081 de 2015

Presidencia de la
Republica

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica. Articulo
2.1.1.1.1. y siguientes.

1083 de 2015

Departamento
Administrativo de la
Funcion Puablica

Decreto Unico Reglamentario del sector Funcion
Publica.

1499 de 2017

Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

Por medio del cual se modifica el decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Pulblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestiéon
Establecido en el Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

612 de 2018

Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

Directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por
parte de las entidades del estado

2106 de 2019

Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar trAmites, procesos y procedimientos
innecesarios existentes en la administracion publica.

620 de 2020

Ministerio de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicaciones

Por el cual se subroga el titulo 17 de la parte 2 del libro
2 del Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse
parcialmente los articulos 53, 54, 60, 61 y 64 de la Ley
1437 de 2011, los literales €), j) y literal a) del paragrafo
2 del articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, el numeral 3
del articulo 147 de la Ley 1955 de 2019, y el articulo 9°
del Decreto 2106 de 2019, estableciendo los
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DECRETOS
No. EXPEDIDO POR TITULO
lineamientos generales en el uso y operacion de los
servicios ciudadanos digitales.
ACUERDOS
No. EXPEDIDO POR TITULO
Por el cual se establece el reglamento general de
007 de 1994 Archivo General de la | Archivo. Articulos 8, 9, 10, 11, 14, 15, 20, 21 y 22.
Nacién- AGN Derogado el articulo 67. Capitulo V Descripcion de
documentos. Articulo 37 Inventarios documental.
Archivo General de la | Por el cual se establecen criterios de conservacion y
011 de 1996 . o
Nacién- AGN organizacion de documentos.
047 de 2000 Archivo .C?eneral de la Acceso a documentos de archivo.
Nacion- AGN
Archivo General de la | Conservacion de documentos. Condiciones de edificios
049 de 2000 - . .
Nacion- AGN y locales destinados a archivos
Archivo General de la .
056 de 2000 Nacién- AGN Requisitos para consulta
. Pautas para la administracién de las comunicaciones
Archivo General de la - . L .
060 de 2001 ., oficiales en las entidades publicas y las privadas que
Nacion- AGN . .
cumplen funciones publicas.
Archivo General de la Responsabilidad del Servidor Puablico frente a los
038 de 2002 - documentos y archivos. Articulo 15 de la Ley general de
Nacion- AGN .
Archivos.
042 de 2002 Archivo general de la | Organizacion de Archivos de Gestion e Inventario Unico
Nacion- AGN Documental.
002 de 2004 Archivo general de la | Lineamientos basicos para la organizacion de Fondos
Nacion- AGN Acumulados.
Archivo General de la o
027 de 2006 ., Se modifica el Acuerdo 007 de 1994
Nacion- AGN
Archivo General de la | Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de
006 de 2011 - . .
Nacién- AGN los expedientes pensionales.
Por medio del cual se modifican parcialmente los
Archivo General de la | articulos 10 y 12 del Acuerdo 6 del 18 de octubre de
007 de 2012 - " o
Nacion- AGN 2011, "por el cual se reglamenta la organizacion y
manejo de los expedientes pensionales.
Archivo General de la | Clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos
005 de 2013 - . .
Nacion- AGN en las entidades publicas.
. Se establecen los criterios basicos para creacion,
Archivo General de la . .
002 de 2014 L conformacion, organizacion, control y consulta de los
Nacion- AGN . . . . .
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
006 de 2014 Archivo General de la | Se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI

Nacién- AGN

“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
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ACUERDOS
No. EXPEDIDO POR TITULO
Archivo General de la | Los lineamientos para la reconstruccion de expedientes
007 de 2014 - . . -
Nacion- AGN y se dictan otras disposiciones.
Especificaciones técnicas y los requisitos para la
. prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
Archivo General de la o . .
008 de 2014 L organizacion, reprografia 'y conservacion de
Nacion- AGN . ! L
documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica.
Archivo General de la | Lineamientos generales para las Entidades del Estado
003 de 2015 - - .
Nacion- AGN en cuanto a la gestién electrénica de documentos.
Por el cual se reglamenta la administracién integral,
control, conservaciéon, posesion, custodia vy
004 de 2015 Archivo General de la | aseguramiento de documentos publicos relativos a los
Nacion- AGN Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en las Entidades del
Estado.
Se establece las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacibn de los servicios de
Archivo General de la depdsito, .,custodla, organizacion, rgprograﬂa 'y
006 de 2015 . conservacion de documentos de archivo y demés
Nacion- AGN S .
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley
594 de 2000.
Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 007 del
Archivo Generalde la | 15 de octubre de 2014 "por medio del cual se
008 de 2018 - . . L
Nacion- AGN establecen los lineamientos para la reconstrucciéon de
expedientes y se dictan otras disposiciones.
Se reglamenta la gestibn documental de los
expedientes de las licencias urbanisticas y otras
Archivo General de la | actuaciones relacionadas con la expedicion de las
009 de 2018 . . : . .
Nacién- AGN licencias a cargo de las autoridades municipales o
distritales competentes, o por los curadores urbanos:
Art. 11.
Se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion,
001 de 2019 Archivo General de la | implementacién, publicaciébn e inscripcibn en el
Nacién- AGN Registro unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD
002 de 2019 Archivo _(%eneral dela | Se reglamenta (?I articulo 38 de la Ley 594 de 200
Nacion- AGN Registro de Archivos.
Archivo General de la | Se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
004 de 2019 - - L, o
Nacién- AGN aprobacion, evaluacion y convalidacion,
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ACUERDOS
No. EXPEDIDO POR TITULO
implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD
Por el cual se adoptan y reglamentan las condiciones
006 de 2019 Archivo General de la | para la declaratoria de Bienes de Interés Cultural de
Nacién- AGN Caracter Documental Archivistico - BIC-CDA- y se
dictan otras disposiciones.
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Archivo General de la | Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
01 de 2024 - L . L
Nacién- AGN juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
CIRCULARES
No. EXPEDIDO POR TITULO
002 de 1997 Archivo .G,eneral de la In?plgmenta0|on de nuevas tecnologias en los archivos
Nacion-AGN publicos
Archivo General de la o C
004 de 2003 v - Organizacion de Historias Laborales.
Nacion-AGN
012 de 2004 Archivo General de la | Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N.°
Nacion-AGN 004 de 2003 (Organizacién de las Historias Laborales
Archivo General de la | Estdndares minimos en procesos de administracion de
004 de 2010 - . L, L.
Nacion-AGN archivos y gestién de documentos electrénicos.
Archivo General de la L . .
001 de 2011 L, Proteccion de archivos por ola invernal
Nacion-AGN
. Derogatoria de las Circulares No. 004 y 005 de 2010.
Archivo General de la L .
002 de 2011 - Suscripcion de contratos de asesoria en temas
Nacion-AGN s
archivisticos.
Prohibicién para Enviar los Originales de Documentos
. de Archivo (series documentales de caracter misional
Archivo General de la . o
005 de 2011 ., 0 parte de las series documentales constituidas) a Otro
Nacion-AGN . . L
Tipo de Unidades de Informacion, tales como
bibliotecas y centros de documentacion.
Competencias del personal encargado del manejo
Archivo General de la | documental y archivistico de las entidades publicas y
001 de 2012 . . : . . L
Nacion-AGN privadas que cumplen funciones publicas e inscripcion
de proyectos archivisticos en los planes de desarrollo.
002 de 2012 Archivo .G,eneral de la | Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Gestion
Nacion-AGN Documental.
Archivo General de la Archivos de DDHH y Memoria Histérica en la
003 de 2012 implementacion de la Ley 1448 de 2011, Ley de

Nacién-AGN

Victimas.
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CIRCULARES
No. EXPEDIDO POR TITULO
. Censo de Archivos e Inventario documental
Archivo General de la . - o .
004 de 2012 g relacionados con la atencién a victimas del Conflicto
Nacion-AGN .
Armado en Colombia
Archivo General de la | Procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
005 de 2012 o, L. o
Nacion-AGN electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.
Archivo General de la Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578
001 de 2014 o, de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515
Nacion-AGN
de 2013
Archivo General de la | Alcance de la expresion: “Cualquier medio técnico que
001 de 2015 L, . . ”
Nacion-AGN garantice su reproduccion exacta”.
003 de 2015 Archivo general de la | Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion
Nacion-AGN Documental
Suspension temporal de la eliminacién de documentos
. identificados como de Derechos Humanos y Derecho
Archivo General de la . . - i
001 de 2017 . Internacional Humanitario, plantacion de la gestion
Nacion-AGN o .
documental y actualizaciébn de los instrumentos
archivisticos.
001 de 2018 Archivo general de la | Proteccion de archivos afectados por desastres
Nacion-AGN naturales
Archivo General de la Entrega de arch.l\,/os y docgmentos en cua_lquwer
001 de 2019 - soporte, con ocasion del cambio de administracion en
Nacion-AGN . o
las entidades del orden territorial.
Archivo General de la | Lineamientos para la administracién de expedientes y
001 de 2020 - S -
Nacion-AGN comunicaciones oficiales.
. Lineamientos para la implementacion del Registro
Arch I del . .
002 de 2020 rc ltllzc%irjzrgNde a Especial de Archivos de Derechos Humanos vy
Memoria Historica-READH.
Medidas preventivas y correctivas ante el riesgo por
Archivo General de la | presuntas pérdidas de archivos, documentos e
001 de 2021 - . - - - .
Nacion-AGN informacion por conflagracién, sustraccion o perdida
en el marco de situaciones de orden publico.
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS — NTC, GTC, ISO
No. EXPEDIDO POR TITULO
Informacién y documentacion. Papel para documentos
4436 de 1998 ICONTEC de archivo. Requisitos para la permanencia y la
durabilidad.
5029 de 2001 ICONTEC Norma sobre Medicién de Archivos.
N I i
5174 de 2003 ICONTEC Qrma_l sob_re procgsado y almacenamiento de
microfilmes tipo gelatina y plata.
5238 de 2004 ICONTEC Normas_ §0bre reprogrqﬁa. Microfilmacion Series.
Procedimiento de operacion.
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NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS - NTC, GTC, ISO

No. EXPEDIDO POR TITULO
5327 de 2005 ICONTEC Materiales para/dqcumentos 'de archivo con soporte en
papel. Caracteristicas de calidad.
Micrografia. Simbolos graficos para su uso en
4080 de 2005 ICONTEC microfilme con su significado, aplicacion y localizacion.
Clasificacion de Microfilmes.
Materiales de documentos de archivo con soporte en
5397 de 2005 ICONTEC papell.’Caracteristicas .(?e calidagl (Elaboradg por el
Comité de Conservacion del Sistema Nacional de
Archivos).
185 de 2009 ICONTEC Documentacion Organizacional.
Micrografia. Microfilmacién de documentos sobre
3723 de 2009 ICONTEC peliculas de tipo gelatina y sales de plata de 16mm y
35mm. Técnicas de operacion.
Informacién y Documentacion. Papel para documentos
4436 de 2008 ICONTEC de archivo. Requisitos para la permanencia y
durabilidad.
15489 de 2010. ICONTEC Gestion de Archivos Electrénicos.

4095 de 2013 ICONTEC Norma general para la Descripcion Archivistica.
27001 de 2013 ICONTEC Sistemas_’ de Gestibn de la Seguridad de la
Informacion.

12651 de 2014 ICONTEC Gestion de documentos electrénicos.
DIRECTIVAS
No. EXPEDIDO POR TITULO
002 de 2000 PreS|der’IC|:_;1 de la Establece lineamientos para Gobierno en Linea.
Republica
Convocatoria a los servidores puablicos a cumplir con
. la entrega de acta, de informe final de gestion y al
Procuraduria o o
006 de 2007 General de la curnpllmlento de lo sen.rillado e,n !a LeY 951 de 2005,
Nacién asi como_ a la Resolucién Organica niamero 5674 de
2005 y Circular nimero 11 de 2006 de la Contraloria
General de la Nacién.
004 de 2012 Presidenciq de la | Eficiencia Administratiye_l y Lir_leamien.tos de la Politica
Republica Cero Papel en la Administracion Publica.
Directrices para entrega de archivos, en cualquier
Procuraduria soporte, con ocasion del cambio de gobierno nacional
001 de 2018 General de la y proceso de empalme de conformidad con lo

Nacién

establecido en la ley 594 de 2000, ley 951 de 2005 y

ley 1712 de 2014.
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RESOLUCIONES
No. EXPEDIDO POR TITULO
Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleos con funciones de
archivista que exijan formacién técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista.
Por la cual se expiden los lineamientos para
estandarizar ventanillas Unicas, portales especificos
de programas transversales, sedes electrénicas,
tramites, OPAs y consultas de acceso a informacion
publica, asi como en relacion con la integraciéon al
Portal Unico del Estado Colombiano, y se dictan otras
disposiciones.

Departamento
629 de 2018 Administrativo de la
Funcién Publica

Ministerio De
Tecnologias De La
Informacién Y Las

Comunicaciones

2893 de 2020

DECRETO MUNICIPAL

No. EXPEDIDO POR TiTULO

Por medio del cual se adopta el modelo integrado de
Alcaldia Municipal de | planeacién y gestion MIPG para facilitar la integracion

673 de 2018 . - . L, .
Itagii del sistema de gestion y su articulacién con el sistema
de control interno del Municipio de Itagii.
Por medio del cual se actualizan los instrumentos
115 de 2023 Alcaldia Municipal de | archivisticos, el diagnéstico integral de archivos y el

Itagli sistema integrado de conservacion documental del
Municipio de Itagui.
TABLA 17: RELACION DE NORMAS EN GESTION DOCUMENTAL.

7. GLOSARIO

Administraciéon de Archivo: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que estd al servicio de la Gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.
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Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y retine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decisidn 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 historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Archivo Electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico- funcional del productor
acumulados en el proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Banco Terminoldgico: 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 teméaticas del sector al cual
pertenece.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, 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.

Instrumentos Archivisticos: Herramienta con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Microfilmacion: Proceso tecnolégico que permite tener una reproduccion exacta
de un documento sobre un soporte fotografico normalizado, para preservacion a
largo plazo.

Programa de Gestion Documental - PGD: Programa de Gestion Documental-
Instrumento archivistico
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Plan Institucional de Archivos - PINAR: Plan Institucional de Archivos,
instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando y
dando un ordenamiento l6gico a los planes y proyectos que en materia archivistica
formule la Entidad.

Radicacion de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones producidas o
recibidas, dejando constancia de la fecha y hora de la fecha de recibo o de envio,
con el propésito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la ley.

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

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion
gue pueda afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de
sus objetivos
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CONTROL DE CAMBIOS

ANO DESCRIPCION DEL CAMBIO

2017 Creacion de documento.

2018 Se'act.ualiza lo concerniente a procedimientos y actividades, normatividad, definiciones
y términos, presupuesto.

2019 Se modifica segun la realidad del proceso los: procedimientos y actividades asociados
a Gestion Documental, los documentos de referencia (normatividad) y presupuesto.

2020 Se aju.st.a la pla_taforma estratégica, las actividades de los procedimientos, la
normatividad asociada, los planes y el presupuesto.

2021 Se actualiza la informacion documentada que se relaciona en el PGD segun lo
estipulado en la misma, el membrete, el presupuesto y los planes.

2022 Se cambian las actividades de los procedimientos segun la actualizacién realizada, el
presupuesto respectivo y la normatividad que corresponda.

2023 Se ajustan los documentos de referencia, definiciones y términos, procedimientos
relacionados, planes y presupuesto.
Se modifica el membrete (estableciendo un estandar que no dependa de una identidad
visual en especifico, lo que lo hace permanente en el tiempo), la redaccién en la
introduccién, en el objetivo general, en los numerales 1.5 Beneficios, 1.1.2 Econdémicos
por cambios en plan de accién; se incluye la gestién del cambio climatico en la gestién
documental y el control de cambios; se ajustan las actividades de los procedimientos

2024 segun la realidad actual; se modifica la plataforma estratégica (modelo de operacién

por procesos, misién y vision, politica de calidad y objetivos de calidad) por la
actualizada; se cambia el presupuesto segun aplique para la vigencia; se actualizan
planes y proyectos - sistemas de gestion segln plan de desarrollo Itagui somos todos
2024-2027; se actualiza cronograma de implementacion del PGD anexo 2 y la
normatividad asociada.

TABLA 18: CONTROL DE CAMBIOS
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