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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental — PGD de la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta esta enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General
de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y
el Decreto de 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestién de
Documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10, de este ultimo
decreto; el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestion Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte integral del Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accion anual.

Este documento presenta el modelo institucional de gestion documental de la
Alcaldia Municipal, el cual define, la manera en que interactian todos los
componentes del proceso de gestidbn documental para soportar y apoyar la gestidon
de la entidad a través de sus procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
seguimiento, control y mejora; de forma que los esfuerzos se orienten a la
satisfaccion de las partes interesadas, enmarcandose todo el momento en el ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), para el mejoramiento continuo del Sistema
de Gestion Integral.

Se actualiza el presente Programa, con el propésito de normalizar y racionalizar las
fases y procedimientos aplicados en la planeacion, produccion, gestién y tramite,
organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacién a largo plazo
y la valoracion documental, independiente del soporte en que se encuentren
(analogo o digital) de la Alcaldia Municipal. Cada proceso es evaluado y orientado
a su mejoramiento para garantizar el acceso oportuno a la informacioén y articulado
al Plan Estratégico impactando positivamente sus lineas de accién.

El contenido del documento se desarrolla ordenadamente iniciando en el titulo 3 con
la identificacion de quienes va dirigido este documento, continuando con el titulo 5,
los requerimientos para su desarrollo; seguido de los lineamientos para los procesos
de gestidbn documental; las fases de implementacion del PGD; los programas
especificos, y finalmente el capitulo que corresponde al control, seguimiento y
armonizacién con los planes y sistemas de gestion de la SIC.

El Programa de Gestion Documental de la Alcaldia, es un documento susceptible
de mejora continua, por lo que el grupo de trabajo de gestién documental y archivo,
con la oficina de planeacion y la oficina de control interno de gestion, estara
encargado de realizar el seguimiento necesario y permanente para generar y
adaptar los cambios que este documento requiera. Igualmente, elaborar los planes
y programas que complementen el PGD. Asi, el Comité Institucional de Gestion y
Desemperio avalara los cambios y la oficina de planeacién hara lo propio para la
actualizacion y normalizacién en el Sistema Integral de Gestion — SIG.
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De acuerdo a lo anterior la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta actualiza el
programa de gestion documental, con el que se busca:

» Dar cumplimiento a la normatividad en la cual quedaron plasmada las directrices
sobre la manera de administrar la documentaciéon en el pais tanto de las
instituciones publicas en todos los niveles y sectores como de las entidades y
empresas privadas que cumplen funciones publicas.

» Aplicar los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion, ente
rector de la politica archivistica en nuestro pais.

» Contribuir al mejoramiento continuo de los procesos enmarcados en el sistema
de gestion de la calidad, del modelo estandar de control interno especificamente
los relacionados con la Gestion Documental.

» Garantizar la transparencia de la gestion administrativa mediante el buen
manejo del recurso informacion.

> Proteger el patrimonio documental de la Alcaldia, en beneficio de la
administracion y de los ciudadanos.

» Disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio
ciudadano y como fuente de la historia.

» Crear, organizar y preservar los archivos del Municipio teniendo en cuenta los
principios de procedencia y de orden original; el ciclo vital de los documentos y
la normatividad archivistica.

» Organizar los documentos que evidencian la transparencia de la actuacion
administrativa y son imprescindible para la toma de decisiones basadas en
antecedentes.
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2. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1. Objetivo General

Definir el conjunto de instrucciones para el desarrollo de los diferentes procesos de
la Gestién Documental, al interior de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta,
para dar cumplimiento y satisfaccion de las necesidades de informaciéon de sus
partes interesadas, y asi facilitar las tomas de decisiones en lo que respecta a la
aplicacién eficaz y eficiente de los procesos de gestion documental.

2.2. Objetivos Especificos

< Establecer y difundir normas que reglamenten la administracién de la gestion
documental en la Alcaldia Municipal.

% Promover la adopcién de politicas, directrices y lineamientos en materia de
gestidon documental consolidando y fortaleciendo la administracion documental
en la entidad.

+ Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental de la Alcaldia.

% Identificar las actividades archivisticas a implementar en el PGD, metodologia y
los procedimientos que orienten armdnicamente su desarrollo.

% Administrar los documentos generados y recibidos en la entidad garantizando
su organizacion, conservacién, custodia y disposicién final, mediante la
centralizacion del sistema para la administracion de archivos y servicios
ofrecidos para definir niveles de acceso a la informacién, de conformidad con lo
establecido en el procedimiento de gestion de correspondencia.

% Sensibilizar a los funcionarios de la Alcaldia Municipal, sobre la importancia del
acervo documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los
documentos.

% Evaluar y valorar la documentacion para evitar la acumulacién de informacion y
reducir costos en la produccion y conservacion del acervo documental.

X/

% Facilitar la recuperacioén de la informacién en forma rapida y oportuna.

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental (PGD), es el instrumento que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacidn, procesamiento, manejo y organizacién
de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe
ser aprobado, publicado, implementado y controlado.
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Beneficios del Programa de Gestion Documental:

los beneficios que obtiene la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta con la
implementacion del PGD, se exponen a continuacion:

v" Identificar la situacién actual de la gestion documental por medio del diagnéstico
documental, el cual permitird destinar los recursos administrativos, técnicos y
econdmicos necesarios.

v" Disminuir volimenes documentales innecesarios, mas alla del soporte en el que
se encuentren.

v" Disminuir costos asociados a los procesos del PGD: planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicidn, preservacion a largo
plazo y valoracién.

v Administrar la informacién registrada en los documentos, dando valor agregado
a la gestion del conocimiento.

v Apoyar la transparencia, |a eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion.

v Proponer estandares en materia de gestion documental para la planeacién,
disefo y operacién de los sistemas de informacién, mediante la articulacién con
los procesos de gestion documental.

v Favorecer un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion.

v' Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios definidos por el Archivo
General de la Nacién, asi como de los procesos de auditoria, seguimiento y
control.

v' Evitar la pérdida de documentos, especialmente de los denominados como
sustantivos, producidos o recibidos con relacién a las funciones propias de la
entidad.

v' Facilitar la informacién y disposicion de ésta a los interesados dentro de los
términos establecidos en la Ley de transparencia y al derecho del acceso a la
informacion publica, a través de medios fisicos y electronicos.

v Generar la prestacion de servicios de archivo eficientes, acorde con las
necesidades de usuarios cada vez mas especializados.

v’ Salvaguardar la memoria documental, garantizando su conservacion a largo
plazo utilizando de forma 6ptima las tecnologias de la informacion de modo que
se asegure la continuidad de las actividades misionales y administrativas.

3.1. Alcance

El Programa de Gestidn Documental de la Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta, se aplicara a la administracion y custodia de todos los documentos y niveles
de archivo de la entidad y debe ser adoptado y aplicado por todos los funcionarios,
contratistas y este articulado con el Plan de Accién y el Plan Institucional de Archivo
— PINAR.
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desarrollo del Programa de Gestion Documental se contara con la
participacion de planeacion, control interno de gestion, tecnologia, calidad, juridica
y gestidon documental de la entidad, garantizando su articulacion con el sistema
integrado de gestion, la planeacidn estratégica y operativa institucional, en el corto,
mediano y largo plazo.

El control y evaluacién del PGD se realizara de acuerdo con la metodologia
formulada por planeacién aplicando el ciclo PHVA para la evaluacién y control de
todas las actividades, con estas metodologias se mide la eficiencia y eficacia de las
operaciones descritas en este Programa de Gestion Documental. Por ultimo, el PGD
tendra una vigencia de tres anos, tiempo durante el cual se ejecutaran las
actividades establecidas. Su enfoque estara determinado hacia el cumplimiento del
Plan de Gestion Estratégico con el cual se busca alcanzar la vision y el Plan
Institucional de Archivos (PINAR).

3.2. Responsable

Frente a los procesos y fases de la gestidon documental, todos los funcionarios de la
Alcaldia Municipal que se relacionen con la produccién, organizacion vy
conservacion de documentos tienen responsabilidad.

3.3. Publico al cual esta Dirigido

Esté dirigido a todas las partes interesadas en la Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta:

Internas: funcionarios, contratistas y colaboradores.
Externas: usuarios y sus familias, ciudadania general, proveedores, entes de
control y otras entidades de la Administracién publica.

4. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, implementa un sistema de gestion
documental, que busca generar las condiciones necesarias para la adecuada
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion. Gradualmente se ha ido implementando politicas,
procesos y procedimientos que normalizan el uso y manejo de la informacion que
se produce o recibe la Alcaldia, iniciando en algunas areas con la centralizacion del
archivo.

Actualmente la Alcaldia Municipal cuenta con los instrumentos que facilitan la
implementaciéon del PGD, documento que, para el correcto funcionamiento del
sistema, deben ser actualizados permanentemente, segun los cambios que se
producen, a nivel normativo, procedimental o funcional.
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I MODELO DE OPERACION POR PROCESDS

A. MACROPROCESO ESTRATEGICO DE LA GESTION MUNICIPAL
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llustracion: Mapa de Proceso de la Alcaldia de San José de Cucuta

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

NORMATIVOS:
Ley 594 del 2000
Ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de 2015
Acuerdo AGN 003 DE

ECONOMICOS:
Insumos
Personal

Infraestructura

~ Requerimientos
parael

TECNOLOGICOS:
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A continuacion, se presenta los requerimientos para el desarrollo del programa de
gestion documental.

5.1. Requerimiento Normativo

El Programa de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal se ejecutara teniendo
en cuenta las necesidades de los procesos de gestion documental definidas por las
normas en cada una de las fases establecidas y teniendo en cuenta el Normograma,
el sistema integrado de gestion, la politica de gestién documental y la politica de
seguridad de la informacion.

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcién archivistica y la gestion
documental para las entidades del orden nacional expedidas por el Archivo General
de la Nacién, y demas normas aplicables a la Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta son las que se relacionan a continuacidon y las que modifiquen
posteriormente:

Constitucion Regula la gestion archivistica entre otros en los articulos
Politica de 2,8,15,20,23,27,70,71,74,95 y 112, los cuales garantizan los derechos
Colombia ciudadanos como son, el derecho a la intimidad (articulo 15) el derecho a

la informacién (articulo 20) el de peticién (articulo 23), de acceso a los
documentos publicos (articulo 74), entre otros, los cuales requieren para
la garantia de su ejercicio la obligatoria preservacién y conservacion de
los archivos de la Administracién Publica.

LEYES
Ley 39 de 1981 Sobre microfilmacioén y certificacién de archivos.
Ley 80 del Se crea el Archivo General de la Nacion, como ente rector de la politica
22/12/1989 archivistica a nivel nacional, que debe velar por la organizacién,
conservacion y difusion del patrimonio documental del pais.
Ley 80 de 1993 (Art 39 y 55) Estatuto de contratacién Administrativa.
Ley 190 de 1995 Estatuto Anticorrupcién (art 27 y 79)
Ley 527 del Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
18/08/1999 mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del Por medio de la cual se dictan la Ley General de Archivos y se dictan otras

14/07/2000 disposiciones

Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico, establece: custodiar y cuidar la
documentacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion, el ocultamiento o utilizacién indebidos. Asi mismo establece
que los servidores publicos responderdn por la conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracién y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

Ley 962 de 2005 Ley anti tramites

Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
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Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcioén y la efectividad
del control de la gestién publica.
Ley 1581 del Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
17/10/2012 personales.
Ley 1712 del Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
06/03/2014 acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETOS
Autoriza el uso de microfilme en los archivos y les da valor probatorio

Estatuto Contable (Articulo 123 y 134)

Contratacién Puablica (Articulo 39)

Articulo 1,11 y 32. Supresion de autenticacién de documentos originales

y uso de sellos, ventanilla Gnica.

Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos

58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dictan otras disposiciones en materia de

Gestion Documental

Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y se dictan

otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia

de inspeccion, 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.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, publicado en el Diario

Oficial 49.523, en el cual unifica toda la normatividad expedida en

respectivo sector. Del articulo en mencién es pertinente sefalar que, el

decreto de 2578 de 2012, decreto 2609 de 2012, decreto 1515 de 2013,

decreto 2758 de 2013, decreto 1100 de 2014, decreto 029 de 2015,

decreto 103 de 2015, decreto 106 de 2015, no se encuentran vigentes. Si

bien la normatividad fue derogada, los textos siguen siendo los mismos,

solo que ahora hace referencia a un decreto unificado.

Por medio del cual se modificas el Decreto de 2015, decreto Unico

reglamentario del sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema

de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
ACUERDOS

Reglamento General de Archivo, texto aprobado por la junta directiva del

Archivo General de la Nacién mediante.

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “acceso a los

documentos de archivo” del AGN de reglamento general de archivo sobre

“restricciones por razones de conservacion”.

“Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7 “Conservacién de

documentos”, del Reglamento General de Archivo sobre conservacion

preventiva, conservacién y restauracion.

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacién

documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de

edificios y locales destinados a archivos.

Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de

documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de

deterioro de los documentos de archivo”.
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Acuerdo 056 del

05/05/2000

Acuerdo 060
30/10/2001

Acuerdo 039
2002

Acuerdo 042
31/10/2002

Acuerdo 002
23/01/2004
Acuerdo 027
31/10/2006

del

de

del

del

del

Acuerdo 04 de 2013

Acuerdo 005
15/03/2013

Acuerdo 002
14/03/2014

Acuerdo 006
15/10/2014
Acuerdo 007
15/10/2014
Acuerdo 004
2015

Acuerdo 008
31/10/2014

Acuerdo 003
31/10/2015

Acuerdo 003
28/11/2017

Acuerdo 004
30/04/2019

del

del

del
del

de

del

del

del

del

Circular AGN 01 de

2003

Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta “del
capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVQO", DEL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.

Emanada por el Archivo General de la Nacién, por el cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en la
entidad publica y las privadas que cumplen funciones publicas.

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacién de
las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la
Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el inventario.

Por el cual se establece los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados.

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

Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién.
Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas.
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000
Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstrucciéon
de expedientes y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesién, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del estado.
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de depdésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas 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 establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos.
“Por el cual se adoptan y reglamentan las condiciones para la declaratoria
de Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico —BIC-
CDA- y se dictan otras disposiciones”
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacién, publicacion e
inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD.

CIRCULARES
Organizacion y conservacion de los documentos de archivo
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Circular 004 de 2003 Organizacién de historias laborales

Circular 012 de 2004 Organizacién de historias laborales

Circular 002 del Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.
06/03/2012

Circular 005 del Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales Electrdnicas en la
11/09/2012 Iniciativa Cero Papel.

Circular 001 del Cumplimiento ley 594 de 2000, el decreto 2578 de 2012, el decreto 2609
06/02/2014 de 2012 y el decreto 1515 de 20183.

Circular 001 del Alcance de la expresion: “cualquier medio técnico que garantice su
06/02/2015 reproduccién exacta”.

Circular 003 del Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién Documental.
27/02/2015

Guia Técnica 07 del G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos.
26/01/2018

z|
<
ol
@
1 m
o
m
g
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La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta adoptara el Programa de Gestion
Documental mediante acto administrativo previa revisidn, aprobacion y
recomendacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

5.2. Requerimiento Econémico

La Alcaldia Municipal de Cucuta asigna los recursos financieros necesarios para la
actualizacion, aplicacién, implementacion y divulgaciéon del PGD a corto, mediano y
largo plazo, de acuerdo con lo estipulado en el Plan de Accion Anual y basados en
las metas establecidas en el PINAR, por los responsables de la gestion documental
de la entidad.

La programacion y distribucion de los recursos destinados para la gestion
documental se encuentra establecido en el Plan Anual de Adquisiciones, los cuales
se encuentran alineados con los objetivos establecidos en el Direccionamiento
Estratégicos 2020-2023 de la Alcaldia Municipal.

Los programas y proyectos por implementar en la Alcaldia Municipal son los
sefialados a continuacion:

» Adquisicion bodega para centralizar fondos documentales acumulados.

» Organizacion 11.000 ML de fondos documentales acumulados existentes.

» Elaboracion inventarios documentales FUID fondos documentales acumulados.
» Elaboracion Tablas de Valoracién Documenta — TVD.

» Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

» Digitalizacién de documentos (series y subseries de mayor consulta).

» Implementacién de la ventanilla Unica con la plataforma Orfeo.

» Aplicar el programa de capacitacién en organizacién de archivos de gestion.

» Realizar transferencias documentales primarias.

» Aplicar lo dispuesto en los instrumentos archivisticos existentes.

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co



ALCALDIA

DE SAN JOSE DE Cdcuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA ™ AT 0 .

SECRETARIA GENERAL
INVERSION

BPIN NOMBRE PRESUPUESTO INICIAL |PRESUPUESTO DEFINITIVO

LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO DOCUMENTAL

2021540010073 |DE LA ALCALD[A DE SAN JOSE|  $2.000.000.000,00 $ 2.500.000.000,00
DE CUCUTA
TOTAL INVERSION $ 2.500.000.000,00

5.3. Requerimiento Administrativo

A nivel administrativo, la Gestion documental debe constituir un programa
estratégico dentro de la Alcaldia y contar con el apoyo de la direccion, los
secretarios y los jefes de oficina. Para que las diferentes iniciativas y proyectos en
materia de gestion documental se realicen satisfactoriamente, se requiere contar
con la participacion de las diferentes areas de la Alcaldia, en especial con las areas
relacionadas con las compras y suministros, las tecnologias, el desarrollo
organizacional, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y el presupuesto.

Es también fundamental que el &rea de archivo central y las diferentes oficinas en
las que se ejecuten proyectos archivisticos, se cuente con talento humano
debidamente capacitado y con experiencia en funciones de archivo y con dedicacién
exclusiva para realizar dicha labor.

Los requerimientos administrativos para el Programa de Gestion Documental de la
Alcaldia Municipal son los que relaciona en la tabla:

Tabla n°1. Requerimientos Administrativos.

Comité Reuniones periédicas de  Seguimiento y aprobacion del
Institucional de seguimiento, de acuerdo PGD

Gestion y o con la resolucién.
Desempefio
i . Formulacién del Actualizaciéon e implementacion
AreaCdeentAr;cI:hlvo P Programa de Gestion del PGD
Documental
Oficina Suministro Entrega y articulacion de
Tecnoldgica de la s especificaciones informacién tecnolégica con el
Informacion y PGD
Comunicaciones
Departamento Asistencia técnica en el Entrega y articulacion de
Administrativo de S desarrollo y mediciéon de informacion de informacion del
planeacioén las actividades del PGD a  plan estratégico con el PGD
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Departamento
Administrativo de
planeacion

Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

Area de Archivo
Central

Oficina
Tecnoldgica de la
Informacion y
Comunicaciones

Departamento
Administrativo de
planeacion

Departamento
Administrativo de
planeacion

Todos los
funcionarios y
colaboradores de
la Alcaldia

Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

Area de Archivo
Central

Oficina Control
Interno de
Gestion

Cucuta 2050,

o/ \oel/ g

través de los planes de
accion del proceso de
gestién documental.
Asistencia técnica en el
desarrollo y medicion de
las actividades del PGD a
través de los planes de
accion del proceso de
gestién documental.
Reuniones periddicas de
seguimiento, de acuerdo
con la resolucion.

Implementar  programa
de gestiéon documental a
través de asesorias,
acomparnamiento y
evaluaciéon del PGD, a
cada una de las
dependencias de la
Alcaldia.

Apoyar con  recursos
técnicos y tecnoldgicos,
las necesidades
planteadas en la
formulacion del PGD
Realizar el seguimiento a
la medicion del programa
de gestiéon documental a
través de los planes de

accion para su
implementacion.

Asistencia técnica,
acompafamiento y

suministro de informacién
del sistema de gestion de
calidad.

Ejecucion de los
procedimientos del PGD,
produccién, gestion 'y
tramite, conservacion y
transferencia de los
documentos producidos y

recibidos en
cumplimientos de las
funciones y/o actividades.

Seguimiento periédico en
las reuniones del comité
a los resultados de
implementacién del PGD.
A partir del resultado de
implementacion y de las
auditorias  realizar el
ajuste al plan de accion
del PGD.

Desarrollo de auditoria
internas en la aplicacion
del PGD.

Una Estraiegia de Todos

Apoyo en la normalizacion
documental de acuerdo con el
sistema de gestion de calidad
armonizado con el PGD.

Apoyo, seguimiento y control a la
implementacién del PGD.

Implementacién del PGD, con el
apoyo de las demas
dependencias de la Alcaldia.

Suministrar de acuerdo con el
PGD, los recursos técnicos y
tecnolégicos que permitan su
adecuada implementacion.

Verificar y retroalimentar los
resultados de la implementacion
del PGD.

Apoyo en la normalizacién
documental de acuerdo con el
sistema de gestion de calidad
armonizado con el PGD.

Aplicar correctamente los
procedimientos establecidos en
el PGD.

Aprobar las modificaciones y
actualizaciones que se requieran
en el PGD.

Realizar Actualizacion y ajuste
del PGD vy presentarlos al
Comité Institucional de Gestién y
Desemperio para aprobacion.

Retroalimentar el resultado de
las auditorias y solicitar la
formulacién de los planes de
mejoramiento a que hay lugar.

A=Asesor, S=Secundario, P=Principal.
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La metodologia para el desarrollo y seguimiento de la implementacién del PGD se
llevara a cabo con las formas y formatos - FURAG, definidos para el seguimiento de

los planes de accion y la definicibn de indicadores y riesgos a evaluar
periddicamente.

El Programa de Gestion Documental sera divulgado a todas las instancias de la
Alcaldia y permanecera publicado en la pagina WEB de la entidad, durante todo el
tiempo de vigencia y la respectiva actualizacion si a ello da lugar.

5.4. Requerimiento Tecnoldgico

Los requisitos tecnoldgicos son definidos de acuerdo con las necesidades
identificadas para la implementacion de los procesos archivisticos en la Alcaldia
Municipal de Cucuta; con el propésito de dar cumplimiento a los requerimientos a
nivel de infraestructura tecnolégica, conectividad y de soporte para el desarrollo
idoneo de los procesos de la gestién documental de la entidad. Asi mismo, se tienen
en cuenta requisitos de integracién con el sistema con el fin de asegurar que la
informacion gestionada, a través de este, cumpla con los atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Tabla n°2. Inventario Herramientas Tecnoldgicas.

Plataforma gestion documental: correspondencia  Se articula con el procedimiento de gestion y
y archivo documento electronico tramite organizacional documental.

Motor base de datos: POSSTGRESQL

Sistema operativo: Linux — Windows Server, Web ~ NUmero de usuarios que utilizan la plataforma:
L. Prog. PHP 2000

Tipo de Licencia: Libre

Version: 4.5

Dentro del proceso de verificacion de la produccién o recepcién de informacién de
la Alcaldia Municipal, se evidencio con la oficina de las TICS la existencia de
diferentes sistemas que gestionan y conservan informacién en formato electrénico
gue no se evidencia en la Tabla de Retencién Documental y que no guardan relacién
ni interoperabilidad con los sistemas de gestion documental y de archivo.

Por lo anterior, y de acuerdo con lo previsto por la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta en cuanto a desarrollo tecnoldgico para la gestion documental en la
vigencia 2021-2023, se procedié a validar su pertinencia y adecuacién a las
necesidades reales de la entidad y al cumplimiento técnico y normativo que
corresponde a los lineamientos del AGN y del Ministerio de Tecnologias de la
Informacién, generando como resultado lo planteado en las acciones a seguir en el
PINAR y en el presente programa.

Direccién Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co



ALCALDIA

DE SAN JOSE DE Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA ™ AT 0 .

4
|
<
ol
2
a
o
b
o

55. Requerimiento Gestion del Cambio

OBLE VALEROSA Y

(W

La implementacion de la actualizacion del Programa de Gestion Documental
permite a las dependencias y funcionarios acelerar procesos de cambios,
modificaciones y/o actualizaciones que afecten documentos, que requieran cambios
en los flujos documentales, o migracién a nuevas tecnologias para realizar su
funcion y dejar una prueba documental de la accién realizada.

Dentro de los requisitos de la gestidon del cambio para la fase de implementacion del
Programa de Gestién Documental es importante tener en cuenta:

v Desarrollar en conjunto con las areas de comunicaciones y recursos humanos
actividades orientadas a la creacidén de una cultura de informacion por medio de
la aplicacion de mejores practicas e implementacion de tecnologias de
informacion.

v Disefiar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los
cambios de la Alcaldia afrontara durante la implementacién de Programa de
Gestion Documental.

v Implementar un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los avances
y victorias tempranas que la Alcaldia Municipal esta obteniendo frente a la
implementacion del Programa de Gestidon Documental.

v Capacitar presencial y virtual en temas de gestién documental, de acuerdo con
el plan institucional de capacitacién del proceso de gestién del talento humano.

La importancia radica en el hecho de que todas las actividades de la Alcaldia
Municipal necesitan integrarse y sincronizarse para que los objetivos sean
alcanzados plenamente. El hecho de que todas las acciones sean orientadas a que
las personas y la cultura dentro del municipio se ajuste a la nueva dinamica,
estrategias, directrices y mejores practicas de la gestidn documental y al uso y
adopcidén de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones al generar un
ambiente de confianza, se promueve el liderazgo y las acciones de sinergia frente
al cambio.

Por otra parte, con el fin de dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 y al decreto
103 de 2015 de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional, los instrumentos archivisticos se encuentran publicados en la pagina web
de la Alcaldia a través del enlace de transparencia.

6. ELEMENTOS PARA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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El programa de gestién documental (PGD) debe obedecer a una estructura

normalizada y como minimo los elementos que se presentan en el anexo
denominado “Programa de Gestién Documental” que hara parte integral.

Se debe recalcar en las diferentes instancias la aplicacion de los principios
establecidos en el Programa de Gestion Documental y también en las que
involucran préstamo, consulta y reprografia, debido a que en todas estas
actividades se involucran la manipulacién de la documentacién. Se recomienda que,
en las jornadas de sensibilizacion, se aborden los aspectos:

v" Caracteristicas de los soportes de archivos.

v’ Sistema de deposito y almacenamiento.

v Manipulacién de la documentacion y las unidades de conservacion.
v' Servicios de archivo: préstamo, consulta y reprografia.

v" Gestion de archivo.

Usuarios
Objetivos

Estratégicos %

Estrategic

Contribuyentes
y ciudadancs

=
iy

Inversionistas

(

Infraestructura ADMINITRACION ADMINITRACION IT

Fisica INFRAESTRUCTURA PR 11 »”
st Ieemgiss e 0 Wi <o

/" Soporte "\

llustracion de Elementos del PGD

7. LINEAMIENTO PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Direccién Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co



ALCALDIA

DE SAN JOSE DE Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA I™ AT 0 .

* PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR
* PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1. « MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO
PLANEACION « MAPA DE PROCESOS, FLUJOS DOCUMENTALES Y LA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

« PRODUCCION DOCUMENTAL BAJO LA NORMA INCONTEC - GTC 185

2.
PRODUCCION

* TABLAS DE CONTROL DE ACCESO -TCA
3. GESTION
Y TRAMITE

* BANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES - BANTER
« CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

* INVENTARIOS DOCUMENTALES - ID
« TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

« TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CEEE:

Con base en lo establecido en el articulo 9 del Decreto 2609 del 2012, incorporando
el Decreto 1080 del 2015, la gestion documental esta compuesta por una serie de
procesos de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo
normativo, funcional, administrativo y tecnolégico. Cada uno de estos procesos esta
acompanado por actividades y procedimientos, las cuales deben ser aplicadas para
el aseguramiento de la gestién documental en la Alcaldia Municipal.

Para cada una de las fases del PGD, se establece la siguiente tabla, donde se
evidencia el tipo de requisito legal de la informacién producida en la Alcaldia
Municipal, para cada proceso:

Necesidades cuya solucién implica actuaciones
propias de la gestion administrativa de la
entidad.

Necesidades recogidas explicitamente en
normativa y legislacion.

Necesidades que tienen los usuarios en la
gestion diaria de los documentos.

Necesidades en cuya solucion interviene un
importante componente tecnologico.

El programa de gestién documental estd encaminado a fortalecer los procesos:

e Planeacion

e Produccién

e Gestion y tramite
e Organizacion
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e Transferencia

e Disposicién de Documentos
e Preservacién a largo plazo
e Valorizacion

8. PROCESOS PARA LA IMP,LEMENTACI(')N DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Operacion

= Clientes
Proveedores Entradas S B

Documentos

Documentos . en medio Dependencias
Dependencias en medio fisico y de la SDH.
de la SDH. fisicoy | FEETES i Electronico Funcionarios
Funcionarios Electrénico - organizados de la SDH.
de la SDH. que se - conservados Usuarios
Usuarios generen o
externos. reciban en la

SDH.

Documentos identiticables, legibles,
recuperables, auténticos, integros y

Inicia con la Finaliza con la pm— = fiables: retenidos y dispuestos de
recepcion de aplicacion de an Institucional de Archiw acuerdo con las TRD, conservados y

documentos. disposicion final. : —
P [ Sistema Integrado de m”m;@ preservados de acuerdo con el SIC.

A

8.1 Planeacion:

Definicién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la Alcaldia, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro
en el sistema de gestion documental.

Objetivo: Definir los planes, programas, politicas e instrumentos archivisticos de la
Alcaldia Municipal, mediante las directrices definidas por la normatividad legal
vigente en concordancia con la planeacion institucional y la naturaleza de su
patrimonio documental, para el mejoramiento continuo de la gestién de los
documentos, durante todo su ciclo vital.

Alcance: se inicia con la formulacién y aprobacion de los documentos estratégicos
para la implementacién de los procesos de gestion documental, definiendo también
las directrices para el seguimiento, control, actualizacion y mejora de estos
procesos.
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Lineamientos: la creacion de cualquier documento deberd estar justificada
mediante el analisis del contexto administrativo, legal y técnico que fundamente la
necesidad del mismo, los requisitos que debe cumplir, los metadatos asociados, su
posicibn en el sistema de clasificacibn y su valoracion, la clasificacion de
confidencialidad, el formato en que se ha de producir y las especificaciones para su
almacenamiento y conservacion.

Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contienen lineamientos los
cuales contribuyen al proceso de planeacion de la gestiéon documental:

Plan Institucional de Archivo — PINAR

Politica de Gestion Documental

Banco terminoldgico de series y subseries documentales
Procedimiento Control de Documentos

Instructivo Elaboracion de Documentos

Flujograma procedimiento control de documentos
Actualizacién Tablas de Retencién Documental - TRD
Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

Inventario Documental

Manual de Gestion Documental

Guia modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

AN N NN N N N NN

Actividades:

Tabla n°3. Plan de Trabajo — Proceso de Planeacion Documental

o o
= ® 2
L
E (1] g ~8’ CORTO MEDIANO LARGO
® § © © PLA PLAZO PLAZO
€ 1 £ ¢ (2021) (2022-2023)  (2023)
= =2 (]
5§ T2
<

Articular los planes y proyectos de

los procesos de gestion documental X X X X X X

establecida en el PINAR con los

demas planes estratégicos.

Elaborar el plan de trabajo para la

actualizacion e implementacion de X X X X
los instrumentos archivisticos
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establecidos en el decreto 1080 de

2015.

Elaborar y  documentar los

programas especificos requeridos X X X X X
para la implementacién del PGD.

_Consollqamon y actualizacién del X X X X
inventario documental

ilaborar las Tablas de Control de X X X X X X
cceso

Actualizaciéon _qel Sistema Integrado X X X X X

de Conservacién -SIC

Coordinar con el grupo de Talento

Humano las estrategias para la

identificacion de necesidades de

formacién, acompafamiento 'y X X X
entrenamiento en temas de la

funcién archivistica y de gestion

documental y de archivo, la entidad.

Revisar y actualizar el mapa de

riesgo de los procesos de gestion X X X X X
documental.
Elaboracién de las Tablas de X X X X X

Valoracién Documental - TVD

Corregir y actualizar el manual de

gestiéon documental donde se den X X X X
todas las indicaciones para el manejo

general de la documentacion.

Elaborar el registro de activos de X X X
informacién de la Alcaldia Municipal

Realizar el seguimiento a los

indicadores de gestion de acuerdo

con la dimensiébn de gestion X X X X X
documental MIPG

Proponer el mejoramiento del

Sistema de Gestion Documental para

el tramite y gestion de documentos

desde su radicacién hasta la

disposicion final, teniendo en cuentas X 2 A 2 A 2 2
las politicas de seguridad de la

informacién y la interoperabilidad con

los demas sistemas.

Realizar el disefio y normalizacion de

formas, formatos y formularios los

cuales son registrados en el sistema

integrado de gestion — SIG, teniendo X X X X X X
en cuenta las caracteristicas

diplomaticas de cada tipo

documental.

Plantear las necesidades de

infraestructura del Sistema de

Gestion Documental, los repositorios

y backups de las iméagenes vy

registros de los documentos X X X X X X
radicados en el sistema, acorde con

los parametros y buenas préacticas

establecidas por el Archivo General

de la Nacion y el Min Tics.

Plantear las necesidades de

desarrollo en el sistema de gestion

documental que permita la

integracion de los documentos X X X X X
fisicos y electronicos (expedientes)

de acuerdo con la tabla de retencion

documental.
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Disefnar e implementar cada una de
las fases para la adquisicion y
parametrizacion de un sistema de
gestién de documentos electronicos
de archivo — SGDEA que garanticela X X X X X X
normalizacién y correcta gestion y
preservacion de los archivos durante
el ciclo de la vida de los documentos
y los plazos establecidos en las TRD.
Elaborar el modelo de requisitos para
la gestion de documentos X X X X

o : P X X
electrénicos (firmas electronicas y
certificado de sello digital)
Identificar y definir los metadatos
minimos de los documentos de X X X X

archivo (contenido, estructura y
contexto)
Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

v" Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v" Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

v Programa especifico de documentos especiales (fotograficos, cartograficos, planos, sonoros
y audiovisuales).

v" Programas especificos de normalizacién de forma y formularios electrénicos.

v' Programa especifico de reprografia.

8.2 Produccion

Definicion: Actividades destinada al estudio de los documentos en la forma de
produccién e ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Objetivo: Generar documentos fisicos, digitales o electrénicos; teniendo en cuenta
el principio de racionalidad, la creacién y disefio de formas, formularios vy
documentos, aplicando el contexto administrativo, legal, funcional y técnico
archivistico y tecnoldgico; para cumplir con las funciones de las dependencias de la
Alcaldia.

Alcance: Este proceso comprende la produccion o ingreso de la informacion a
través de los procedimientos por la Alcaldia y aplica en todas las dependencias y
unidades funcionales. La produccién documental tiene dentro de sus principios la
conservacion en el formato original del tramite y se realizaran las copias de
seguridad requeridas.

Lineamientos: Se ha identificado todas las series, subseries y tipos documentales
que produce o reciben la Alcaldia, debido a sus funciones. Los documentos
producidos deben responder a los lineamientos de la imagen institucional; en
soporte fisico se usaran papeles y tintas de calidad en funcién de los tiempos de
conservacion y disposicion final de los documentos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y demdas soportes de informacion, deben atender las
especificaciones técnicas segun su naturaleza. Se implementa la estrategia cero

papel.
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Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contlenen Ilneamlentos los
cuales contribuyen al proceso de produccion de la gestion documental:

v PRD-MIPG-001 Procedimiento de control de documentos

v" INS-MIPG-001 Instructivo elaboracién de documentos

v FT-MIPG-020 Lista de chequeo para la verificacién de documentos

v' FT- MIPG-002 Formato de solicitud de actualizacion, modificacién y anulacion
de documentos

v FT-MIPG-001 Formato listado maestro de documentos.

v' Manual de gestién documental

v' Tablas de Retencion Documental — TRD (Tipologia documental)

Actividades:

Tabla n°4. Plan de Trabajo — Proceso de Produccion Documental
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Normalizacion de los formatos

identificados, definiendo su

estructura, forma y disefio, desde

gestién documental y gestion de la X A 2 2 2 X

calidad de acuerdo con lo establecido

enla GTC.

Elaboracion del esquema de

metadatos asociados a la creacion, X X X X

recepcion y captura de informacion

con la normatividad vigente.

Disefiar el procedimiento  de

producciéon documental en el Manual

de Gestion Documental y su registro

en el sistema integrado de gestién que

incluya las condiciones internas y X X X X X X

externa, como formato de

preservacion, el soporte, el medio, las

técnicas de impresion, tipo de tintas,

calidad de papel y demas condiciones.

Capacn_a}r a los funcionarios en tema X X X X X X X
de gestién documental.

Disefio e implementacion  del

programa de reprografia de la Alcaldia

donde se detefmlnen_ Jos parametros X X X X X
para la  impresion, copiado,

digitalizacion de los documentos de la

Alcaldia.
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Establecer condiciones de volumetria

en impresién y reprografia para X X
documentos analogos y electrénicos.

Establecer las condiciones vy

directrices para la descripcion de

documentos y expedientes fisicos, X X X
electronicos, digitales y/o hibridos a

través de metadatos.

Implementacién del sistema de

informacion documental para el

tramite y gestion de los documentos X X X X X

desde su radicacion hasta la

disposicion final

Establecer las condiciones de

seguridad de la informacién andloga y

electrénica. (Tablas de Control de X X X X
Acceso a los documentos — publico,

reservado y clasificado)

Elaborar el procedimiento de control

de documentos, con la finalidad de X X X X
garantizar el mecanismo de control de

versiones.

Archivar los documentos electrénicos

y digitales en las carpetas

compartidas establecidas X X X X X
protocolariamente por cada una de las

oficinas productoras.

Garantizar la continuidad del sistema

de radicacion para el control unificado

de registro y control de los

documentos tramitados por la entidad - = = = = =
independiente de los canales

disponibles.

Administracion y elaboracion de

copias de seguridad de los

documentos producidos Yy x X X X
almacenados en las carpetas publicas

por cada una de las oficinas

productoras de documentos.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

Programa especifico de normalizacion de forma y formularios electronicos.

Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

Programa especifico de documentos especiales (fotograficos, cartograficos, planos, sonoros y
audiovisuales).

Programa especifico de reprografia.

ANENENEN

<

El PGD tiene como eje garantizar que los documentos, sin importar su soporte,
sirvan como fuente de memoria institucional y prueba documental en caso de ser
solicitado por un juez y refleje el proceso llevado en el desarrollo de las funciones
de las dependencias.
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8.3 Gestion y Tramite

Definicion: Definir las acciones encaminadas al registro, vinculacién a un tramite;
la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones; la descripcion (metadatos);
disponibilidad; recuperacidén y acceso para consulta de documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos, contemplando las actividades.

Tramite Tramite Gestion
Documentos de Entrada Documentos de Salida | Expédientes = Archivo |

Radicacién de — Recepcién de la [ Prést 4 —
H 1 el .2 i
comunicaciones oficiales ' documentacién restamo de expedientes
Escaneo - Indexacion Organizacion [Fl Transferencia
documental

- Distribucion de

L scimantos [] Envio de documentos [T] Desgloce de expedietnes

Objetivo: Registrar y vincular los documentos a los procedimientos institucionales,
que permitan garantizar la trazabilidad en la Alcaldia hasta el cumplimiento de su
funcion, permitiendo su accesibilidad, recuperacion y consulta en cualquier
momento.

Alcance: Aplica a todas las dependencias y unidades funcionales de la Alcaldia
Municipal de San José de Cucuta, el proceso inicia cuando el funcionario o
contratista radica el documento en ventanilla de correspondencia y finaliza cuando
se da el respectivo tramite al documento.
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Lineamientos: Todas las comunicaciones oficiales, en cualquier soporte y por
cualquier medio; que ingresen o salgan de la Alcaldia deben ser radicadas vy
registradas. Se llevara un estricto control del estado de atencion de tramites, los
tiempos de respuestas y el vencimiento de términos; se tiene implementada la
pagina web que permite interactuar con la alcaldia y gestionar tramites en linea;
todos los documentos deben tener niveles de confidencialidad, se garantizaran la
proteccidén de los datos personales, para lo anterior se hace el uso del indice de
informacién clasificada y reservada de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta
— Norte de Santander.

Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contienen lineamientos que
contribuyen al proceso de gestion y tramite de la gestion documental:

PRD-MIPG-001 Procedimiento de control de documentos

INS-MIPG-001 Instructivo elaboracion de documentos

FT-MIPG-020 Lista de chequeo para la verificacion de documentos

FT- MIPG-002 Formato de solicitud de actualizacion, modificaciéon y anulacién
de documentos

Manual de gestion documental

Tablas de Retencién Documental — TRD (Tipologia documental)

AN NI NN

AN

Actividades:

Tabla n°5. Avances del Proceso de Gestion y Tramite.
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Centralizar vy normalizar  las

comunicaciones oficiales internas y X X X X X

externas a través de la ventanilla

Unica de la Alcaldia Municipal.

Identificacion del ciclo de gestion de

los documentos desde su recepcion,

registro y vinculacion a un tramite

teniendo en cuenta la distribucién de X X X X
estos a los directos responsables de

su gestion y respuesta dentro de los

tiempos establecido para ello en la

entidad.
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Integracion de las tablas de retencion

documental al sistema de gestién X X X
documental para  mejorar la
clasificacién documental.
Digitalizacién e indexacion de las
comunicaciones oficiales para ser
distribuidas a través del sistema de
gestion documental.

Realizar la devolucion a las
dependencias que correspondan de
los documentos que reposan en X X X
gestién documental y no tienen una

entrega oficial.

Mejorar el sistema de gestion

documental para que se pueda

consultar documentos de gestion a X X X X X

partir de las imagenes digitalizadas y A 2
minimizar la consulta de los

documentos fisicos.

Adecuar los espacios para archivos de

gestién para que se cumplan con las X X X X X

condiciones necesarias de seguridad
y acceso.

Disefio de herramientas de control y
seguimiento, la atencion de tramites, X X X X

tiempos de respuestas.

Garantizar en el sistema de gestion

documental los controles para

verificar la trazabilidad de los tramites

y sus responsables, ajustar el sistema X X X X X X
que tal manera que permita alertar a

los usuarios sobre el tramite de los

documentos.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

v' Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v' Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

v Programa especifico de documentos especiales (fotograficos, cartograficos, planos, sonoros y
audiovisuales).

—¢ http://www.cucuta-

_ j nortedesantander.qgov.co/procesos-y-

=== | procedimientos/flujograma-procedimiento-
= B control-de-documentos
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B —
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8.4 Organizacion

Definicion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
SGD, clasificarlo, ubicarlo en su respectivo nivel, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

4 v | /' ~

Los documentos previamente

r clasificados se ordenan teniendo en
cuenta las unidades documentales

‘ al interior de cada asunto o serie y
tambien los documentos al interior

de cada unidad de conservacion

(carpetas, legajos, libros, tomos,

entre otros) correspondientes a las

diferentes dependencias .

— Este proceso se desarrolla
atendiendo la esctructura
organica de la Alcaldia en las
diferentes epocas segun su
evolucién y cambios
estructurales.

g P b J

s s Canvand e Sxgn
FORMATO UNICO DE INVENTARK) DOCUMENTAL

Para la descripcidn, se
debe diligenciar el FUID
(formato unico de
inventario documental).

Objetivo: Garantizar la implementacién de acciones, procedimientos e
instrumentos archivisticos necesarios para la correcta clasificacion, ordenacion y
descripcién de los documentos de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.

Alcance: Aplicacién, implementacién, seguimiento y actualizacion de los
instrumentos archivisticos que permitan el adecuado manejo en cuanto al orden,
clasificacion y conservacion de la informacion de sus diferentes soportes para la
toma de decisiones y la continuidad del proceso.

Lineamientos: Garantizar la correcta organizacién e identificacion de los
documentos, de conformidad con la tabla de retencion documental para los archivos
fisicos y electronicos, teniendo en cuenta el sistema de gestién documental.

Los principios por los cuales se rige la organizacion de los documentos en los
archivos de la Alcaldia Municipal son, el respeto al origen o procedencia y el respeto
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al orden natural u original, los cuales estan dados medlante Ios procesos
desarrollados por las dependencias productoras de los mismos.

Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contienen lineamientos los
cuales contribuyen al proceso de organizacion de la gestién documental:

v" Cuadro de clasificacién documental

v Manual de Gestién Documental

v Tablas de Retencion Documental — TRD (Tipologia documental)
v

Actividades:

Tabla n°6. Plan de Trabajo — Proceso de Organizacion.
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Actualizacion de los cuadros de

clasificacion documental de la X X X X

Alcaldia Municipal.

Actualizacion, aprobacion e

implementacion de las Tablas de X X X X

Retencion Documental de la Alcaldia

Municipal.

Cargue de la Tabla de Retencion

Documental al sistema de gestion

documental, de tal manera que desde

la radicacién se pueda vincular los = X = = = X
documentos al tramite o proceso que

le dio origen.

Aplicacion del instructivo para la

organizacion de archivo de gestion, el

cual contempla el procedimiento para

la clasificacion, ordenacién vy = = = = X =
descripcion de los documentos de los

instrumentos archivisticos

Capacitacion a los funcionarios sobre

la organizacion de la |r]forma0|on Y ox X X X X
aplicacion de los instrumentos

archivisticos.

Hacer uso de los medios necesarios

para garantizar la integridad de los

documentos mediante la produccién, X X X X X X
recepcion, gestion y tramites de los

documentos.

Definir los parametros para la

descripcion de los expedientes fisicos

y electronicos, establecidos los = X - - - 2
elementos de descripcion
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documentos fisicos y los metadatos

necesarios que permitan consultar y

acceder a la informacién electrénica o

digital.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

v' Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

v Programa especifico de documentos especiales (fotograficos, cartograficos, planos, sonoros y
audiovisuales).

8.5 Transferencias

Definicion: Conjunto de operaciones adoptadas por la Alcaldia para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, validacién del
formato de generacién, migracién, refreshing, emulaciébn o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacidén y los metadatos
descriptivos.

UCEA CE COUR CURR c TR T
jroggeet
N
(*‘\

\ 4

d & 8 (o)

llustracién de Transferencia
Objetivo: Realizar el traslado de los documentos de la Alcaldia Municipal de San
José de Cucuta de acuerdo con los tiempos establecidos en la Tabla de Retencién
Documental y los cronogramas durante sus fases de archivo independientemente
del soporte, con el fin de generar las condiciones de conservacién y evitar la
acumulacion de documentos en la oficina.

Alcance: Este procedimiento aplica para las transferencias primarias y secundarias
y va desde la preparacion de la informacién a transferir hasta el traslado y cotejo de
la transferencia realizada.

Lineamientos: Solo se podran transferir aquellos expedientes que han finalizado
su tramite y cumplido su tiempo de retencién de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental — TRD. La Transferencia se realiza con base en lo establecido en el
plan de transferencias documentales sean primarias o secundarias.
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Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contienen lineamientos los
cuales contribuyen al proceso de transferencia de la gestién documental:

Manual de Gestién Documental

Tablas de Retencién Documental — TRD (Tipologia documental)
Formato unico de inventario documental

Formato Rotulo de cajas

Plan de Transferencias documentales

Cronograma de Transferencias

AN N N NN

Actividades:

Tabla n°7. Plan de Trabajo — Proceso de Transferencias
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Determinar las  condiciones y

requisitos que debe cumplirse con

cada tipo de soporte donde reposa la X X X X X

informacién de la Alcaldia, necesarios

para realizar las transferencias.

Elaborar el cronograma de

transferencias primarias

documentales a partir de la = X = = K =
actualizacion de las TRD.

Verificar la aplicacion de los procesos

tecnlcgs en la organizacién de los X X X X X
expedientes para la entrega de la

transferencia.

Disefar lineamientos para asegurar la

conservacion y la consulta de los

documentos electrénicos y digitales X X X X X X
de archivo, de acuerdo con los

lineamientos establecidos por el AGN.

Disefiar  lineamientos para la

def|n|C|on”de metgdatos para la X X X X X
recuperacion de la informacién para

documentos fisicos y electronicos.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

v' Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v" Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

v Programa especifico de documentos especiales (fotograficos, cartograficos, planos, sonoros y
audiovisuales).
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8.6 Disposicion de Documentos
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Definicion: En esta etapa se define los criterios o parametros bajo los cuales se
debe realizar la seleccidén de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
el fin de especificar su disposicion final; es decir, si se conserva temporal,
permanentemente, o0 si se eliminan de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Objetivo: Materializar la disposicion final de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con el fin de su conservacion temporal, permanente o su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de
Valoracion Documental; evidenciando la integridad y transparencia de los procesos
documentales implementados en la Alcaldia Municipal para su informacion
institucional.

Alcance: Este proceso va desde la identificacion de los expedientes que han
cumplido con su tiempo de retencion hasta la aplicacion del procedimiento
establecido en la disposicion final determinada en los instrumentos archivisticos de
TRD o TVD.

Lineamientos: La conservacidon se trata del conjunto de medidas preventivas o
correctivas, que se deben adoptar con el fin de garantizar las condiciones fisicas de
los documentos de archivo, sin que se comprometa su contenido. Este
procedimiento debe garantizar las condiciones minimas de proteccion de
documentos, establecer y suministrar los equipos adecuados para el archivo. El
almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documento
de archivo en espacio y unidades de conservacion apropiadas.

Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contienen lineamientos los
cuales contribuyen al proceso de disposicion de documentos de la gestién
documental:

Manual de Gestién Documental

Tablas de Retencion Documental — TRD (Tipologia documental)
Sistema Integrado de Conservacion

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Plan de Conservacién Documental

Tabla de Valoracién Documental

Acta de Eliminacién Documental

AN NN
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Tabla n°8. Plan de Trabajo — Proceso de Disposicion de Documentos
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Articulacion  del programa de

documentos vitales y especiales con X X X X X

el proceso de disposicién final de los

documentos de la Alcaldia.

Uso de herramienta automatizadas

que facilite el control y la aplicacién de X X X X X
la disposicién final de los documentos.

Normalizar el proceso de eliminacion

documental para garantizar una

destruccién segura de los X X X X X X X
documentos fisicos o electronicos.

Seleccién de documentos de acuerdo

con la finalizacién del periodo de

retencion indicado en las Tablas de X X X X X
Retencion  Documental aplicando

técnicas de muestreo.

La disposicién de los documentos de

acuerdo con lo establecido en las

Tablas de Retencion Documental o

Tablas de Valoraciéon Documental.

Para los procesos de microfilmacion o X X X X X
digitalizacién se deben definir los

lineamientos de acuerdo con el

andlisis que se puede hacer de la

documentacion.

Aprobacion de las actas de

eliminacién por parte del Comité

Institucional de Gestién y = = = K =
Desempenio.

Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto

en la Tabla de Retencién Documental

tanto en términos de conformaciéon de X X X X X
series como de sus tiempos de

retencion y disposicion final.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

v' Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v" Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

v" Programa especifico de documentos especiales (fotogréficos, cartogréficos, planos, sonoros y
audiovisuales).

v" Programa de reprografia
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8.7 Preservacion A Largo Plazo
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Definicion: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
Su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento, que garanticen la autenticidad,
integridad, fiabilidad, confidencialidad y conservacion a largo plazo; con el fin de
recuperarla en el menor tiempo posible, sin perdidas parciales o totales de
informacion, asi como poderla migrar a tecnologias futuras son sus debidos
formatos y soportes.

Objetivo: Implementar las acciones necesarias que permitan garantizar la
conservacion y preservacion en el tiempo de la informacion de la Alcaldia Municipal,
independiente de su soporte, desde su produccion, gestion y disposicion final,
asegurando su inalterabilidad, autenticidad e integridad y estableciendo asi los
procesos idéneos de un sistema integrado de conservacién documental en la
entidad.

Alcance: Inicia con la identificacion de los factores de riesgo y el diagndstico del
estado de conservacion de los documentos, hasta las medidas de prevencién a
aplicar a los documentos, incluye el sistema integrado de conservacion. Aplica
Unicamente para el desarrollo por parte del proceso de gestidon documental, archivo
y correspondencia de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.

Lineamientos: A través del disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacién, se determinara los parametros, lineamientos y procedimientos
necesarios para realizar la adecuada conservacion de los documentos recibidos y
generados por la SIC, asimismo el plan de trabajo a realizar para la aplicacion de la
seleccion, digitalizacién, (documentos vitales valorados como histérico), y la
preservacion total de los documentos que asi lo especifique las tablas de retencién
documental.

En ese sentido, durante todas las fases de archivo, se verificara y se evaluara la
necesidad de migrar, convertir o emular la informacién, asi como elaborar los
metadatos técnicos de formato, preservacion y descriptivo para la recuperacion
permanente y actualizada de la informacion.

Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contienen lineamientos los
cuales contribuyen al proceso de preservacion a largo plazo de la gestion
documental:

Tablas de Retencion Documental — TRD (Tipologia documental)
Sistema Integrado de Conservacion

Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

Plan de Conservacién Documental

Tabla de Valoracién Documental

ANANENENRN
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Tabla n°9. Plan de Trabajo — Proceso de Preservacion a Largo Plazo
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Actualizar el sistema integrado de

conservacion de la Alcaldia Municipal X X X X X

para los documentos analogos y para

los documentos digitales.

Normalizacién  Correcta, gestion,

salvaguardar, integridad y

preservaciéon de los documentos X X X X X X

electrénicos durante su ciclo de vida 'y

plazos establecidos en la TRD.

Realizar un estudio de necesidades

para la adecuaciéon de los depésitos X X X X X
de los archivos de gestion.

Articular el sistema integrado de

conservacion de la Alcaldia Municipal

con los programas especificos de

documentos vitales, documentos 2 X 2 2 2 2 2
electronicos y documentos

especiales.

Disefiar procesos que garanticen el

ciclo vital de los documentos en un

entorno electrénico, dando

cumplimiento a los requisitos X 2 2 X 2
funcionales para la preservacion a

largo plazo.

Establecer los requerimientos

técnicos, legales, administrativos y

financieros para el proceso de

digitalizacién certificada y X X X X
digitalizacién con fines probatorios de

los documentos vitales y esenciales

de la Alcaldia Municipal.

Revisién y actualizacion de la politica X X X X
de seguridad de la informacion.

Aprobar la adquisicion de equipos y la

contratacion de servicios

especializados para garantizar la

continuidad de los procesos de

modernizacién y racionalizacién de la X X X X
administracion documental; a través

de medios técnicos, electronicos,

informaticos o telematicos de

conformidad con los parametros

establecidos por el AGN.

Implementar y socializar la politica de X X X X

seguridad de la informacién.
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Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

v' Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
v Programa especifico de documentos especiales (fotograficos, cartograficos, planos, sonoros y
audiovisuales).

8.8. Valoracion Documental

Definicién: Proceso permanente, que inicia con la planificacion de los documentos
por medio del cual, se determinan sus valores primarios y secundarios; con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacidon temporal o definitiva)

Transferencia Primaria Transferencia Secundaria

S  Valores Valores o  Valores

‘E  Primarios £ Primariosy -2 Secundarios
& Legal, fiscal, £ Secundarios g Cultural,
8 contable § T histérico,
o 2 9 cientifico
> = =

= 2 S

4 < =

<

Objetivo: Identificar las cualidades de los documentos a partir de estudios del
contexto normativo funcional, social y cultural, asi como los diversos usos que
pueden llegar a tener la informacion consignada en estos, y asi reconocer la
potencialidad de la informacion en diversas préacticas, procesos y como fuentes
primarias de investigacion.

Alcance: Este proceso va desde la planeaciéon documental, pasando por todas las
fases del ciclo de vida de los documentos hasta la aplicacion del procedimiento
establecido en la disposicion final indicada en las TRD o TVD, es permanente y
continuo.

Lineamientos: En todo caso la valoracion documental serd dada por todos los
funcionarios como resultado del analisis y estudios interdisciplinarios que permita
identificar adecuadamente los valores de cada documento producido por la Alcaldia.

Actualmente se cuenta con documentos técnicos que contienen lineamientos los
cuales contribuyen al proceso de valoracién documental de la gestién documental:

v' Tablas de Retencién Documental — TRD (Tipologia documental)
v' Tablas de Valoracién Documental - TVD
v Sistema Integrado de Conservacion
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v Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

v Plan de Conservacién Documental
v

Actividades:

Tabla n°10. Plan de Trabajo — Proceso de Valoracion Documental
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Disefio del procedimiento de

valoracion documental para la X X X X

informacién producida y recibida por la

Alcaldia Municipal

Elaboracién de fichas de valoracion

documental para cada agrupacién

documental (serie documental y X X X X X

subserie documental)

Valorar las series y subseries

documentales y determinar una

estrategia que permita incorporar esta

informacién en los instrumentos de

gestion de la informaciéon publica X X X X

senalados en la ley de transparencia;

indice de informacion clasificada y

reservada, registro de activo de

informacién y esquema de publicacion

de informacioén.

Elaborar y convalidar las Tablas de

Valoracion Documental - TVD

analizando todos los aspectos

archivisticos como frecuencia de X X X X X X X

consulta, impacto que pueda generar

en la investigacion, la historia y

genealogia institucional con el fin de

determinar los valores secundarios.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso:

v" Programa especifico de gestiéon de documentos electrénicos.

v" Programa especifico de documentos vitales

v" Programa especifico de documentos especiales (fotogréficos, cartograficos, planos, sonoros y
audiovisuales).

9. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

El Programa de Gestidn Documental de la Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta, da lineamientos con las estrategias articuladas con el Plan Estratégico
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Institucional en el eje de fortalecimiento institucional, donde las metas para la
implementacion a corto, mediano y largo plazo se indica en el cronograma de los
programas especificos para implementar en los afos 2021 al 2023, los cuales
estaran armonizados y seran medidos en su ejecucion de acuerdo con el Plan de
Accidn Anual para cada programa segun el afo de vigencia y la asignacién de
responsabilidades incluyendo las dependencias estratégicas de la Alcaldia
Municipal y en coordinacion con el Secretario de General y lider de gestion
documental los cuales quedaran consignadas y aprobadas mediante Acta por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Alcaldia Municipal.

La implementacion del PGD, comprende las fases de elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora, con sus respectivas actividades, segun lo establecido en el
decreto 1080 de 2015, el cronograma con las respectivas fases se encuentra como
anexo al presente documento.

e Equipo interdisciplinario
e Fijar roles y responsabilidades
ELABORACION °Garantizar la disponibilidad de los recusrsos de personal, fisico, tecnologicos y puesta en marcha

e Responsable: Secretaria de Genarl y lider de gestion documental
*Verifica: Comite Institucional de Gestion Y Desempefio, Control Interno de Gestion
¢ Aprueba: Comite Institucional de Gestién y Desempefio

EJECUCION ¢ Divulga: Oficina de Comunicaciones

e Responsable: Comite Institucional de Gestién y Desempefio
e Verifica: Control Interno de Gestion
SEGUIMIENTO °Aprueba: Comite Institucional de Gestién Y Desempefio

e Responsable: Secretaria de General y Lider de Gestion Documental

¢ Verifica: Control Interno de Gestién, Comite Institucional de Gestién y Desempefio
¢ Aprueba: Comite Institucional de Gestidén y Desempefio

eEjecucion: Secretaria de General y Lider de Gestion Documental

El desarrollo y la implementacion de cada programa debe ser liderada por un guia
con conocimiento en gestion documental donde tendrd en cuenta el tiempo y el
contexto normativo del sector de la Alcaldia Municipal como la politica archivistica
vigente y la tecnologia que se esté implementando en esos periodos de tiempo; y
que estos sean incorporados en cada programa que se convertird en un proyecto
documental.

9.1 Fase de Elaboracion, Ejecucion y Puesta en Marcha
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En esta primera fase (fase de elaboracion) para la implementacién del Programa de
Gestion Documental se fijaran las necesidades para tener en cuenta asi:

% Conformar un equipo interdisciplinario para la elaboracién, implementacion y
puesta en marcha del programa de gestién documental, conformado como
minimo por funcionarios de la Alcaldia Municipal.

% Fijar roles y responsabilidades a cada uno de los profesionales integrantes de
equipo interdisciplinario que participaran en el desarrollo del programa de
gestién documental para la Alcaldia Municipal.

% Garantizar la disponibilidad de los recursos de personal, fisico, tecnologicos y
financieros, necesarios para el desarrollo de las actividades planteadas.

% Definir estrategia de gestion de cambios, a ser implementada en la entidad.

La fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas de
construccién y desarrollo del PGD, asi:

% Ejecutar cada uno de los planes establecidos en el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

% Definir el proceso de sensibilizacion y capacitacion para los funcionarios de la
Alcaldia Municipal con el fin de dar a conocer el Programa de Gestion
Documental y los cambios que su implementacién generen en su interior.

% Establecer un mecanismo de retroalimentaciéon y de apoyo a los usuarios
internos sobre los procesos de adopcion del programa de gestion documental y
demas instrumento archivistico al interior de la Alcaldia Municipal.

% Ejecutar cada una de las actividades descritas en el cronograma del programa
de gestion documental de la Alcaldia Municipal.

+ Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcion de
nuevas practicas.

Tabla n°11. Cronograma General de Implementacion

PLAZO DE EJECUCION
CORTO MEDIANO  LARGO
PLAZO  PLAZO PLAZO
2021 2022-2023 2023

Planeacion
Produccién Documental
Gestion y Tramite
Organizacion

Transferencia Documental
Disposicion de Documentos
Preservacion a Largo Plazo
Valoracién Documental X

Programa de Normalizacién de Formas y
Formularios Electrénicos

Direccién Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co

X X X X

X XX XXX X
X XX XX



ALCALDIA

DE SAN JOSE DE Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA ™ AT 0 .

Programa de Documentos Vitales o

. X X
Esenciales
Programa de Gestion de Documentos

s X X
Electronicos
Programa de Archivo Descentralizados X X
Programa de Reprografia X X
Programa de Documentos Especiales X X
Programa Plan Institucional de

L X X
Capacitacion
Programa de Auditoria y Control X X
Seguimiento a las actividades del PGD. X X
Ejecucion de planes de mejora (cuando X X

sean requeridos)

El seguimiento y control de ejecucién de cada una de las actividades descritas en
la implementacién, debera hacerse a través del plan de accidon integrado, los
indicadores de gestidén y la gestion de riesgos, herramientas disenadas por la
oficina de planeacién y que busca que cada proyecto contemple objetivos, metas,
actividades o indicadores a través de los cuales se busca llegar al 100/ del
cumplimiento anual a partir de la programacién establecida.

9.1.1 Metas en el Corto Plazo

v Publicar y socializar los alcances del programa de gestion documental de la
Alcaldia Municipal.

v' Ventanilla Unica de radicacion, mecanismo de control de tramites

implementados, archivos de gestion transferido al archivo central.

Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental.

Aplicar los principios archivisticos dentro de la organizacion.

Capacitar y socializar los alcances del programa de gestién documental de la

Alcaldia.

Fortalecer los procesos de organizacidon de archivo de gestion.

Armonizar los procesos de gestién documental con el MECI, MIPG y con otros

procesos.

ANANRN

AN

9.1.2 Metas a Mediano Plazo

v Realizar seguimiento y actualizacion del programa de gestiéon documental.

v" Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que
se vayan generando.

v Digitalizar los documentos de archivo central como estrategia de contingencia

para migrar y salvaguardar la informacién.

Realizar transferencias documentales de archivo de gestién al archivo central.

Fortalecer la gestidon electronica de documento mediante la adquisicién de un

software de gestion documental.

AN
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v Reubicar el archivo central y mejorar las instalaciones-

v Implementar la Ley cero papeles.

v" Aplicacién de las Tablas de Retenciéon Documental.

v

v

v

Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental.

Hacer el seguimiento de las politicas institucionales de gestién documental.
Dotar a los funcionarios en tecnologias en insumos cumpliendo las normas de
bioseguridad laboral.

9.1.3 Metas a Largo Plazo

Realizar acciones tendientes a la preservacion de los soportes documentales.
Preparara transferencia y eliminacién primaria y secundaria de documentos en
soporte electronico y fisico.

v Implementar mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnoldgicos.

v" Implementar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, el cual incluya todos los tipos de informacion enunciados en el
Decreto 1080 de 2015.

v Elaborar las tablas de control y acceso tanto para documentos en soporte papel,
como para documentos electrénicos.

v Ubicar el Archivo Municipal de San José de Cucuta.

AN

9.2 Fase de Seguimiento

La fase de seguimiento comprende el control y andlisis permanente del PGD por lo
que estara acompanado de las siguientes actividades.

% Verificar la ejecucion de cada una de las actividades y el alcance de las metas
trazadas en el PINAR y en el PGD de la Alcaldia.

% Establecer indicadores de gestién necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de la elaboracién y ejecucion del PGD para la
Alcaldia.

% Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en la implementacién del PGD, con el fin de verificar su funcionalidad
y estar prestos a posibles actualizaciones.

9.3 Fase de Mejora
La fase de mejora buscar garantizar los procesos y actividades de la Gestion

Documental de la Alcaldia por medio de la continua evaluacién, actualizacién e
innovacion de los procesos, para ello se propone:
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% Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompana
a la direccion de la Alcaldia Municipal en los aspectos relacionados con la
gestion documental.

% Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del PGD establecido en la fase de seguimiento, con
el fin de buscar el perfeccionamiento de los procesos y procedimientos
definidos.

% Aplicar el ciclo de PHVA para evaluar el impacto en temas de eficiencia, eficacia
y efectividad del PGD.
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10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos para la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta se
determinan de acuerdo con aspectos especiales relacionados con los tipos de
informacién y documentos, asi como los sistemas, medio y controles asociados a
su gestion.

Con el fin de lograr el cumplimiento de cada una de las metas y objetivos propuestos
para el desarrollo del Programa de Gestion Documental — PGD se ha creado los
programas especificos del PGD; los cuales se encuentran disponible para consulta
en el Sistema Integral de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta:

10.1 Programa Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos
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CONTEXTUALIZACION

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos se desarrolla
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, Reglamentario del
Sector Cultural, con el propésito de disenar un conjunto de actividades que le
permitan la normalizacién de los documentos producidos por las diferentes
dependencias o recibidos en medios electrénicos por parte de los ciudadanos
para su posterior identificacidén, codificacién, descripcion y recuperacion.

La Alcaldia Municipal cuenta con el Sistema de Gestién Documental Orfeo, cuya
funcion principal es la administracion de las comunicaciones oficiales, tanto el
ingreso como de salida, procedentes de los diferentes canales habilitados para
ello. Igualmente cuenta con el aplicativo PQRS, por medio del cual los ciudadanos
pueden acceder de forma virtual, a través del sitio web a un formulario para radicar
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, asi como a un boton habilitado para
la radicacion de todo tipo de comunicaciones.
OBJETIVOS

e Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacién.

e Controlar la produccion documental electrénica cumpliendo la normatividad
vigente.

e Estandarizar la creacion de los documentos electronicos estableciendo las
tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la descripcion vy
clasificacion archivistica.

e Impartir los direccionamientos atinentes a los controles necesarios para el
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retenciébn y la
disposicion final de documentos y registros.

e |dentificar los puntos de acceso, frecuencia de consulta y medios de
preservacion para los documentos electrénicos originados por la Alcaldia en el
desarrollo de su misién y objetivos institucionales.

e Facilitar el acceso de la ciudadania para presentar todo tipo de solicitudes
propias de la gestién misional y administrativa de la Alcaldia.

e Establecer esquema de metadatos para la descripcién de los documentos de
archivo.

e Contar con los instrumentos archivisticos de cuadro de clasificacion
documental y Tabla de Retencién Documental.

ALCANCE

Aplica las formas, formatos, formularios y encuestas, para la atencion de tramites

o desarrollo de programas que se manejen en la Alcaldia en el desarrollo de las

funciones, los cuales haran parte de las TRD y del Sistema Integrado de Gestion,

SIG.

JUSTIFICACION

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos es necesario

para complementar la eficiencia administrativa, la actualizacién y uso de las
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tecnologias de informacién en la Alcaldia, implementando modelos de gestién

documental electrdnicos.

BENEFICIOS

e Generaciéon de cultura para la gestién de la informacién y la documentacion
aplicada a las formas y formularios requeridos.

e Involucra todos los procesos del Sistema de Gestion Integral y aplicar
lineamientos institucionales frente a la administracion y control de los
documentos electrénicos.

e Controla los documentos electronicos que se generen de acuerdo con el tipo
de proceso al cual se encuentra asociado y la frecuencia de generacidn para
definir su codificacién.

e Asocia el documento generado a la serie o subserie documental definida en la
TRD, aplicando su respectivo tiempo de retencion.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

v Realizar diagndstico de la produccion documental analizando el ciclo de vida
del documento y el tipo de soporte, al fin de identificar las formas, formatos y
formularios susceptibles de ser automatizado.

v' Elaborar el programa para la normalizacién de formas, formatos de
documentos electrdnicos.

v Elaborar el procedimiento de producciéon documental para la normalizacion de
formas, formatos de documentos electronicos.

v Establecer flujos de informacién que contengan: tipo de soporte, punto de
acceso Y frecuencia de consulta, medios de conservacion y preservacion.

v' Aplicacién del procedimiento de produccion documental y aplicacién del
programa.

v Actualizar el banco terminolégico archivistico de la entidad.

10.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

CONTEXTUALIZACION
El Programa de Documentos Vitales o Esenciales busca identificar, evaluar,
preservar y recuperar aquella informacion de importancia para la Alcaldia, que en
caso de emergencia deba ser protegida, salvaguardada, reservada, evitando su
perdida y adulteraciéon, dada su importancia para la continuidad del objeto
fundamental institucional después ocurrido el evento adverso.
OBJETIVOS
e Desarrollar estrategias de identificacion, seleccion y medidas de proteccion
sobre los documentos vitales y esenciales de la Alcaldia Municipal, con el
propdsito de asegurar la continuidad de la prestacion de los servicios ante
siniestro, garantizando el acceso a la informacién y mitigando la pérdida total
o parcial de la informacion.
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Efectuar la valoracién del nivel de riesgo de seguridad de la informacion en sus

diferentes soportes y el impacto de su pérdida para la Alcaldia Municipal.

e |dentificar los procesos de back ups, proteccién de informacion y plan de
contingencia, desarrollados por la Alcaldia Municipal frente a la informacién
con la que cuenta.

e Establecer la Tabla de Control de Acceso a la informacién producida y recibida
por la Alcaldia Municipal, que garantiza los niveles establecidos de acceso y
consulta a los documentos.

e Proporcionar acciones orientadas a garantizar la custodia y preservacioén de
los documentos vitales o esenciales de la Alcaldia con el fin de evitar pérdida,
adulteracidn, sustraccion vy falsificacion, y asegurar un plan de contingencia
frente a la informacion que contiene dicha documentacion.

e Desarrollar procedimientos y un plan de accién para evaluar los danos y
comenzar la recuperacion de los registros que puedan verse afectadas por una
emergencia o desastre, independientemente del medio de almacenamiento.

ALCANCE
Aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados como vitales
y que permitan la continuidad de la gestion de la Alcaldia.
JUSTIFICACION

La Alcaldia Municipal en su ejercicio publico tienen la responsabilidad de

garantizar la conservaciéon de la informacion y los documentos producidos para la

continuidad de sus funciones, frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su
gestion; por lo que es necesaria la identificacion y protecciéon de aquellos
documentos que por sus caracteristicas sean considerados indispensables para
el desarrollo de sus funciones y la consulta de los ciudadanos.

BENEFICIOS

e Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacién de la
informacién y documentacion.

e Evita la eliminacién total o parcial de documentos vitales o esenciales, sin
aprobacion o justificacion que lo soporte.

e Evita la perdida de informacién por factores humanos o desactualizacién
tecnoldgica.

e Cumplir con los requisitos regulatorios, legales y contractuales frente al manejo
seguro de la informacioén.

e Monitorear y aplicar la mejora continua frente a las disposiciones y controles
internos que permitan identificar periédicamente riesgos asociados a la
informacioén para adoptar medidas de proteccién.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

v Identificar las series y subseries documentales vitales de la entidad con sus
tipos documentales, sin importar su soporte y establecer volumenes.

v Elaborar la matriz de identificacién y clasificacion de documentos vitales.

v' Realizar el inventario de las series vitales de la entidad.
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v' Establecer estrategias y métodos de protecciébn para los documentos
esenciales o vitales.

v Elaborar, aprobar y divulgar el programa de documentos vitales o esenciales.
v Ejecutar actividades programa de gestién de documentos vitales o esenciales.

)
S g
& 4

10.3 Programa de Gestion de Documentos Electronicos

CONTEXTUALIZACION
La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, dando cumplimiento a la estrategia
de Gobierno en linea, implementara un programa de gestion documental que
incluya la gestion de la informacién electronica en el desarrollo de sus actividades,
siguiendo los estandares archivisticos y tecnoldgicos para los Sistemas de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA, y teniendo en cuenta
lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los desarrollos a nivel de acuerdos y guias
expedidos por el AGN, las guias del Ministerio de la Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones, los estandares de las normas técnicas colombianas,
Normas ISO y demas que la modifiquen y adicionen.

Es la transicion de la entidad del soporte papel al electronico garantizando en todo
momento las condiciones de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de
la informacion contenida en ellos, que forma parte del proyecto de Expediente
Electrénico que se encuentra adelantando actualmente la entidad.
OBJETIVOS
e Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el
disefio, administracién, almacenamiento, consulta, proteccién y conservacion
de los documentos electronicos de la Alcaldia y su interrelacién con los
documentos en otros formatos para la conformacion de los expedientes.
e Alinear los procesos y la produccion de documentos electrénicos a las politicas
de la SIC, segun los criterios y caracteristica definidos en la norma.
e Controlar la produccién documental de formas y formularios electrénicos dando
cumplimiento a las normas establecidas para esta actividad.
ALCANCE
Involucra todo los procesos y procedimientos, y dependencias de la Alcaldia que,
en el ejercicio de sus funciones, generen o reciban documentos electrénicos de
archivo.
JUSTIFICACION
La Alcaldia Municipal dando cumplimiento a la estrategia de gobierno en linea
debe implementar un programa de gestién documental que incluya la gestién de
la informacién electrénica en el desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad
de sus servicios al ciudadano.

Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y tecnoldgicos
para los sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivos — SGDEA
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y se deberan tener en cuenta lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los
desarrollos a nivel de Acuerdos y guias expedidos por el Archivo General de la
Nacién, las guias del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, los estandares de las Normas Técnicas Colombiana, Norma
ISO y demas normas que las modifiquen y adicionen.
BENEFICIOS
e Dar cumplimiento a la politica cero papeles
e Asegurabilidad de la informacién en condiciones técnicas que permitan la
consulta a través del tiempo.
e Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacién de la entidad.
e Gestion mas agil y oportuna.
e Medir el consumo de papel (construccidén de indicadores que permitan medir
el impacto de las politicas y medidas adoptadas en la reduccidn y sustitucion
del consumo de papel).
ACTIVIDADES POR REALIZAR
Realizar diagndstico y situacidon actual de los documentos electronicos.
Elaborar programa de gestion de documentos electronicos que contenga los
lineamientos en cada uno de los procesos de: produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y conservacion.
Elaborar modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo.
Aprobar y divulgar el programa de documentos electrdnicos.
Revision y evaluacion al gestor documental de requisitos establecido el
programa de gestion de documentos electrénicos.
v’ Identificar y analizar la produccion documental y los registros susceptibles a
automatizar teniendo en cuenta los procesos de la Alcaldia.
Elaborar el plan de preservacion digital a largo plazo.
Elaborar cronograma de implementacion del programa de gestion de
documentos electrénicos.
v' Ejecutar actividades programa de gestion de documentos electrénicos.

AN AN

AN

9.4 Programa de Archivo Descentralizados

CONTEXTUALIZACION
El Programa de Archivo Descentralizados estara orientado a la administracion,
custodia, mantenimiento integral y seguridad en todo el ciclo vital de los
documentos que reposan en los archivos de gestion ubicados en las diferentes
dependencias de la entidad y archivo central administrado por terceros.
OBJETIVOS
o Establecer lineamientos para la administracion y control de los archivos
descentralizados de la entidad.
e Establecer estandares para la consulta y préstamo de archivo.
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o Garantlzar la adecuada conservacion de los documentos generados por la
Alcaldia propiciando para tal fin condiciones fisicas y de seguridad acordes con
la normatividad establecida.

e Clasificar, ordenar y describir archivisticamente los expedientes o unidades
documentales de las seleccionales de la Entidad.

ALCANCE
Aplica a los archivos de gestion de todas las dependencias de la entidad y al
archivo central como responsable de la conservacion de los documentos.
JUSTIFICACION

Le corresponde al secretario General a través de su grupo de Gestion

Documental, implementar acciones tendientes a la conservacién de los archivos

de la Alcaldia, aplicando los criterios técnicos y normativos, para lo cual se

considera favorable que desde la administraciéon hasta la disposicion final sea
desarrollada por un equipo de trabajo especializado; que cumpla los estandares
minimos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

BENEFICIOS

e Normalizacion de condiciones para la administracién, control y seguimiento
sobre los documentos en los archivos de gestién de las dependencias y del
archivo central de la entidad.

e Unificacién de criterios técnicos y normativos, aplicados a la organizacion,
administracion, preservaciéon de los archivos de gestién y archivo central de la
Alcaldia.

ACTIVIDADES POR REALIZAR
v' Estudio y evaluacién de necesidades de infraestructura, de conformidad con
los resultados obtenidos del Diagnéstico Integral de Archivo.
v Identificar las necesidades de gestibn documental en cuanto a la
administracion, organizacion, custodia y consulta de los archivos de gestion y
central.

10.5 Programa de Reprografia

CONTEXTUALIZACION
El Programa de Reprografia de la Alcaldia Municipal incluye los procesos de
fotocopiado, impresion, digitalizacién y microfilmacion de documentos de archivo
que conforman el acervo documental.

El disefo de este programa requirié la elaboracion de un diagnostico para
determinar las necesidades de reprografia y digitalizacién para archivo de gestién
y central (especialmente para las series misionales y de valor histérico).
OBJETIVOS
e Establecer criterios de caracter técnico para procesos de digitalizacion y
fotocopiado en concordancia con las politicas de preservacion digital y
directrices archivisticas establecidas, por medio de controles y configuraciones
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especmcas en cada dispositivo de reprografia, con el fin de contribuir a la
preservacion a largo plazo de los archivos institucionales, facilitando el acceso
oportuno a la informacién y su debida recuperacién en requerimientos.

e Identificar el estado de los procesos de reprografia, impresion y digitalizacidon
con los que cuenta la Alcaldia Municipal, con el fin de identificar las
necesidades del servicio.

e Identificar los requerimientos técnicos para la seleccién de técnicas de
reprografia y digitalizacién a ser adoptados por la Alcaldia.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos y digitales de la Alcaldia

Municipal, identificados en las TRD, con el fin de garantizar su consulta y

conservacion.

JUSTIFICACION
La Alcaldia Municipal en cumplimiento de la Directiva Presidencial 02 de 2012,
debe disponer de los recursos necesarios para el manejo y la administracion de
los documentos electrénicos y digitales, para el presente programa, como un
medio de presentacion y reprografia para los archivos de gestién. Asi mismo, se
debe dar cumplimiento a lo definido en las Tablas de Retencién Documental como
disposicion final de los documentos para la conservacién de los archivos historico.

Las anteriores disposiciones redundaran en el manejo documental y la consulta

de los documentos electrénicos y digitales y en la conformacion de los

expedientes electronicos, hibridos y en papel, lineamientos especificos

establecidos dentro del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia.

BENEFICIOS

e Incorporacion del documento electrénico y digital para la gestion de los
archivos.

e Aplicacion de tecnologias para agilizar la consulta de los documentos.

e Implementacién de estrategias para el logro de la politica cero papeles.

e Aplicacion de las técnicas de reproduccion a los archivos histérico de la
Alcaldia como fuente de investigacion, ciencia y cultura.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

v' Disefar un modelo de servicio para los procesos de copiado, impresion y
digitalizacion al interior de la Alcaldia Municipal.

v" Implementar la digitalizacion certificada de documentos de los registros
publicos.

v Identificar los requerimientos técnicos y procedimientos para la seleccién la
implementacion de la digitalizacién certificada.

10.6 Programa de Documento Especiales
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CONTEXTUALIZACION

Establecer los lineamientos y las acciones para el tratamiento archivistico que
debe darse a los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales,
entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales, con el fin de
garantizar la preservacion para la consulta, |a historia y la cultura de la informacién
almacenada en otros soportes.

OBJETIVOS

e |dentificar los lineamientos, parametros, procesos y procedimientos necesarios
para el adecuado manejo de los documentos especiales recibido en la Alcaldia.

e Establecer los lineamientos técnicos para el tratamiento archivistico de los
documentos en soporte diferentes a papel producidos en el desarrollo de las
funciones de la Alcaldia Municipal, con el fin de garantizar su conservacion y
preservacion a largo plazo.

e Garantizar la conservacion de todos aquellos soportes diferentes al papel que
en ocasién de los cambios tecnoldgicos que actualmente adelanta la entidad
le permitan garantizar su correcta gestion y recuperacion.

e Disenar e implementar el Programa de Documentos Especiales (planoteca y
medios magnéticos) cuya finalidad sera la de preservar, proteger y custodiar
la informacién contenida en nuevos soportes documentales.

ALCANCE

Aplica para todos los documentos identificados en formato diferentes a papel y

electrénico con un procedimiento que garantice la produccion, organizacion,

conservacion y preservaciéon de los documentos especiales que posea o reciba la

Alcaldia; que tenga informacion de interés general tanto para la entidad.

JUSTIFICACION

Partiendo del significado de documento, el cual consiste en: toda informacién

(datos que poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel

disco magnético u Optico, fotografia, videos o una combinacion de estos; es

indispensable para la Alcaldia Municipal determinar cuales y cuantos archivos
corresponden a soportes diferentes a papel y electrénico para proceder con su
verificacién y analisis de las condiciones fisicas en las que se encuentran, para

identificar las acciones técnicas a seguir para su conservaciéon y ponerlos a

disposicion de los usuarios internos y externos que asi lo requieran.

BENEFICIOS

e Identificacién de los documentos almacenados en soportes diferentes a papel
y electrénico, en ejercicio las funciones desarrolladas por la Alcaldia.

e Aplicacion de las normas técnicas para el tratamiento de documentos
especiales.

e Normalizacién integral de los soportes documentales.

e Optimizacion de los recursos de informacion.
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e Preservacion para la consulta, la historia y la cultura de la informacion
almacenada en otros soportes.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

v Identificar los documentos especiales y las dependencias productoras de los
mismos para garantizar su conservacion, consulta y acceso.

v Identificar, inventariar los documentos que estén en soporte diferente al papel
o electrénico y diagnosticar el estado en que se encuentran dichos
documentos.

v Elaborar plan de accion para la intervencién de los archivos de conformidad
con los resultados del diagnéstico.

10.7 Programa Plan Institucional de Capacitacion

CONTEXTUALIZACION

El Programa Plan Institucional de Capacitacién busca brindar conocimientos en

gestiébn documental y administracion de archivos necesarios para el desarrollo del

PGD. El programa de capacitacién estd incluido en el plan institucional de

capacitaciéon establecido en la Alcaldia Municipal para sus funcionarios y

colaboradores.

OBJETIVOS

e Formar al recurso humano de la Alcaldia en conceptos basicos de la Ley 594
de 2000, decretos, acuerdos y normas técnicas reglamentarios de la funcion
archivistica y las tecnologias de la informacion.

e Crear cultura de informacion.

e Brindar sensibilizaciones y socializaciones a todos los servidores a nivel
interno en torno a la gestion documental y correcta administracion de
documentos y la aplicacion tanto de procedimiento como de la Tabla de
Retencién Documental y la administracion de archivos.

ALCANCE
Funcionarios de las diferentes dependencias de la entidad capacitados en
diferentes normas y técnicas archivisticas.
JUSTIFICACION

Generar al interior de la Alcaldia Municipal la cultura archivistica y la importancia

de la gestion de la informacién y los documentos, como soporte de las actividades

asignadas a la Alcaldia, generando las habilidades y competencias necesarias
que permitan garantizar la conservacién y preservacion de estos para la consulta
de los usuarios y como fuente para la historia.

BENEFICIOS

e Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

e Aplicabilidad de los conceptos al tramite y produccién de las comunicaciones
oficiales en la Alcaldia.

e Aplicabilidad de los conceptos a la organizacién archivistica en la Alcaldia
Municipal.
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o Sen3|b|I|zar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electronicos
y la preservacion a largo plazo.

e Funcionarios capacitados con directrices claras y formalmente establecidas.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

v Identificar las necesidades de informaciéon en cada uno de los niveles de
usuarios de la Alcaldia.

v' Crear conciencia de la importancia de la implementacién de los procesos y

procedimientos adelantados frente a la adopcion del PGD.

Elaborar el Plan Institucional de Capacitacion.

Articular el programa de capacitacién en gestibn documental con el plan

institucional de capacitacién de la Alcaldia.

AN

10.8 Programa de Auditoria y Control

CONTEXTUALIZACION
Evaluar y controlar los procesos de gestién documental por medio de monitoreo
constante a los archivos institucionales de la Alcaldia Municipal, con el fin de
controlar la aplicacion de los lineamientos establecidos de forma correcta
garantizando la integridad de los expedientes.

Dentro del Plan de auditoria se realiza seguimiento al proceso de gestion
documental a través de visitas en los archivos de gestion y central las cuales se
llevan a cabo capacitaciones en materia de archivo y correspondencia de
formatos vigentes del proceso y seguimiento a los compromisos acordados en
visitas anteriores, sin que lo anterior implique un proceso auditor por no ser
competencia de la dependencia.
OBJETIVOS

e Evaluar los componentes del proceso de gestidén documental, identificando los

aspectos por mejorar y el seguimiento a los planes de mejoramiento

propuestos para cumplir con las condiciones técnicas establecidas para la

administracion de los archivos y la consulta de la informacién.
e Efectuar seguimiento y evaluacién a la implementacién del proceso de gestion

documental en las vigencias comprendidas 2021- 2023.

ALCANCE
Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefaladas en la
implementacion del PGD de la Alcaldia, en el proceso de Gestion Documental y
a la totalidad de las dependencias de la Alcaldia Municipal.
JUSTIFICACION

El programa de auditoria y control que se establezca en la Alcaldia Municipal
permitira dentro de la planeacién y desarrollo del programa de gestion
documental, identificar, controlar, evaluar y modificar las condiciones o
circunstancias que afecten negativamente el Macroproceso de Gestion
Documental.
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e Lograr los objetivos y metas establecidos en la PGD.

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion
documental.

e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

e Reducir los riesgos identificados con el proceso de gestion documental en la
Alcaldia.

e Proteger la documentacion como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumos para las tomas de decisiones.

e Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

e Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

e Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital del documento.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

v Elaborar y articular el Programa de Auditoria y Control del Proceso de gestion
documental con el plan anual de auditorias de la Alcaldia Municipal.

v" Documentar y socializar los criterios de auditoria a la gestion documental con
los procesos encargados de esta actividad.

v Incluir en el programa e instrumentos utilizados para la ejecucion de las
auditorias en la Alcaldia los aspectos y criterios a evaluar en relacion con la
implementacion de los procesos de gestidbn documental en toda la Alcaldia.

11. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMA DE GESTION DE LA
ALCALDIA

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta cuenta con un sistema integrado de
gestién que agrupa todos los componentes de la Alcaldia Municipal en un sistema
coherente, para el cumplimiento de la Mision y Vision de la entidad, que debe
enfocarse a la satisfaccién de las necesidades y expectativas de todas las partes
interesadas.

El sistema integrado de gestion (SIG) esta conformado por el Modelo Integral de
Planeacion y Gestion —MIPG, Gestion Documental, Plan Institucional de Gestion
Ambiental — PIGA, en cumplimiento con las directrices de cero papel y eficiencia
administrativa, Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud para el Trabajo —-SG-SST
y sistema de seguridad de la informacién.
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Con el fin de alcanzar el logro de los objetivos de la Alcaldia Municipal de Cucuta,
el Programa de Gestion Documental, estard bajo la auditoria y seguimiento de la
Oficina de Control Interno de Gestidn, verificando que se lleven a cabo las acciones
y responsabilidades a través del mejoramiento continuo, que permita ademas el
cumplimiento de requisitos asociados a la implementacion del Sistema de Gestion
Documental en la Alcaldia Municipal.

11.1 Articulacion del PGD con los Instrumentos de Gestion de Informacion

De acuerdo con los instrumentos de gestion e informacion Publica y en
cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, cuyo objeto es regular el derecho al acceso
de la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho
y las excepciones a la publicacién, la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta
cuenta con los instrumentos:

% Registro de Activos de Informacién.

% Indice de Informacién Clasificada y Reservada.
% Esquema de Publicacién de Informacién.

Tabla n°12. Armonizacion Planes y Sistema de Gestion.

Gestionar de manera eficaz y

Intgl orgzlg de eficiente los recursos fisicos y Departamento
Plan%aci - financieros mediante estrategia =~ Administrativo de
Y. de autocontrol orientadas a la planeacion

Gestion - MIPG

sostenibilidad financiera que
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Sistema
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contribuyan en la prestacién
integral de servicios.

Cumplir con lo planteado en las
dimensiones de Modelo
Integrado de Planeaciéon vy
Gestién — MIPG:

Dimensién de informacion vy
comunicacion. En cuanto a los
lineamientos de  Gestion
Documental y Transparencia,
acceso a la informacion Publica
y lucha contra la corrupcién.
Dimensién gestion del
conocimiento y la Innovacién
en cuanto al conocimiento que
se genera o produce en una
entidad plasmada en
documentos es clave para su
aprendizaje y su evolucion.

Establecer los parametros vy
condiciones que contribuyan al
cumplimiento las iniciativas
encaminadas al uso eficiente y
responsable de los recursos
ambientales.

Determinar acciones a corto,
mediano y largo plazo de todas
las dependencias de la

Alcaldia, con seguimiento
periédicos, con el fin de
desarrollar una gestion
eficiente.

Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

Departamento
Administrativo de
planeacion

Subdireccion
Control Fisico
Ambiental

Departamento
Administrativo de
planeacion

Ayudar y contribuir al
cumplimiento de las
dimensiones descritas
en el Modelo
Integrado de
Planeacion y Gestion-
MIPG contribuyendo a
la entidad en la
definicién
instrumentos
archivisticos que
permiten el adecuado
manejo de la
documentacion para
la  financiacion vy
puesta en marcha de
las actividades
propias de la gestion
documental en Ia
entidad.

Permite articula Ia
funcién archivistica y
la operacion de la
Gestion Documental
al interior de la
Alcaldia, alineadndose
con los proyectos
establecidos en el
PINAR.

Aportar a la
optimizaciébn y uso
adecuado de los
recursos utilizados
para la produccion vy
tramite de la
documentacion e
informacion que

produce y recibe la
Alcaldia

En relacion con la
gestion documental,
este plan genera
trazabilidad de las
acciones establecidas
para cada anualidad y
apoya al control en la
ejecuciébn de las
actividades en pro de
la gestién de
informacion.
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Plan
Institucional de
Archivos -
PINAR

Plan
Institucional de
Capacitacion -

PIC

Plan Anual de
Adquisiciones

Mapa de
Riesgos

Plan de
Seguridad y
Confidencialid
ad de la
Informacion.

Control Interno

Sistema
Integrado de
Gestion
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Contribuir  estratégicamente
por medio de proyectos al
mejoramiento de la gestion
documental de la entidad.

Determinar las principales
necesidades de capacitacion
de los funcionarios y
contratistas de la Alcaldia y
definir las principales
estrategias para contribuir al
conocimiento y  desarrollo
intelectual de los
colaboradores.

Comunicar informacién util y
temprana a los proveedores
potenciales de las entidades,
para que estos participen de
las adquisiciones que hace el
estado.

Identificar los factores de
riesgo  de la institucion
motivando a tomar acciones
para prevenir o reducir los
efectos de una posible
ocurrencia

Mitigar los riesgos que afectan
la confidencialidad de la
informacion y los accesos no
deseados al sistema de
informacion.

Identificar 'y controla los
factores de riesgo con el fin de
controlarlos 'y lograr dar
cumplimiento a la misiéon y
objetivo de la Alcaldia.

Gestionar de manera eficaz los
componentes organizacionales
de la Alcaldia.

Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

Secretaria General

Subsecretaria
Administracion del
Talento Humano

Secretaria General

Secretaria General

Oficina
Tecnolbgica de la
Informacion y
Comunicaciones

Oficina de Control
Interno de Gestién

Departamento
Administrativo de
planeacién

Establece una serie
de proyectos para la

gestion de la
documentacioén,

determinando el
seguimiento a
realizarse y
asegurando recursos

para la ejecucién.
Fija las capacitaciones

para los
colaboradores en
torno a los temas
documentales a

desarrollarse a lo
largo de una vigencia.

Incluye los rubros a

utilizarse  para la
ejecucién de planes,
proyectos y

programas de la
gestion documental.

Dar seguimiento a
acciones que puedan
desencadenar en un
riesgo con el fin de

mitigarlas

minimizando 0
eliminando el riesgo.
Articulacién con la

Oficina de Sistema de
Informaciéon TIC para
el desarrollo de
estrategia  mediante
instrumentos
archivisticos para el
aseguramiento de la
informacion.
Articulacion
oficina de
interno de gestion
para gestionar
controles y el
autocontrol en la
Alcaldia.

con la
control

Integrar a los
documentos del
sistema de gestién los
lineamientos

documentales  para
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generar trazabilidad
en los registros.

Seguimiento y Medicion del Programa

Tabla n°13. Seguimiento y Medicion del PGD.

Seguimiento Responsable Mecanismos de Seguimiento Periodicidad

Area de Formulacién, socializaciéon 'y
Autocontrol Archivo evaluacion de los programas  Semestral
Central especificos del PGD
Seguimiento a la formulacién,
. Control S
Auditoria Interno de socializacion de la Anual
Interna implementacion del Programa de

Gestion Gestion Documental

El presente documento esta sujeto a verificaciones externas.
11.1.1 Activos de Informacion

Los Activos de Informacion son todos los elementos de la Alcaldia Municipal de San
José de Cucuta, posee el tratamiento y procesamiento de la informacién (hardware,
software, inventario, bases de datos, recursos humanos, etc.). Nuestro activo de
informacion clasificado como software para el proceso documental, que permite
gestionar electronicamente la produccion, el trdmite, el almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel, garantizando la
seguridad de la informacién y la trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad.

11.1.2 Informacién Clasificada y Reservada

Respecto a las restricciones para la seguridad de la informacion, la Alcaldia
Municipal con su diferente sistema de informaciéon se encarga de clasificar y
establecer los niveles de seguridad para el acceso a la misma. De acuerdo con la
criticidad del documento o de la informacion desde el sistema de informacién
documental se le asigna el tipo de restriccidn pertinente de igual manera el manual,
se establece las pautas relacionas con la seguridad en torno al acceso a la
informacion.

11.1.3 Esquema de Publicacién
El Esquema de Publicacion de Informacién es el instrumento del que disponen los

sujetos obligados para informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y
usuarios, sobre la informacién publicada y que publicara, conforme al principio de
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divulgacion proactiva de la informacion previsto en el articulo 3° de la Ley 1712 de
2014, y sobre los medios a través de los cuales se puede acceder a la misma.
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11.2 Articulacion de Seguridad

Desde el proceso de gestion de la infraestructura y tecnologia de la informacién, se
logra la alineacion y articulacion de la seguridad de la informacion con todo el
sistema de informacién existente, ubicados en la caracterizacién del proceso de
gestion de infraestructura y tecnoldgica y tecnologia de la informacion. De igual
manera cada uno de los procesos de los sistemas de gestion integrado confluye en
procedimientos en pro de la seguridad de la informacién de la Alcaldia
salvaguardando los intereses tanto de nuestros usuarios externos como la entidad.

12.GLOSARIO

= Acceso a Documento de Archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por la ley.

= Acervo Documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por
su valor sustantivo, histérico o cultural.

» Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento
de los archivos.

= Almacenamiento de Documentos: accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién
apropiadas; que permita su conservacion y recuperacion con el fin de ser
consultados posteriormente.

= Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

= Archivo de Gestidon: comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
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que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion
a los asuntos iniciados.
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= Archivo Central: agrupa los documentos transferidos por los distintos archivos
de gestidn de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

= Archivo Electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

» Archivo Histérico: es aquel al que se transfiere desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente.

= Archivo Publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por las
entidades privadas.

= Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

= Archivos Especiales: conjunto de documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a
adecuarse a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas
para los documentos tradicionales.

= Carpeta: unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

» Certificacion de Documentos: accion de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

= Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un Archivo permanente.

» Caddigo: identificacion numérico o alfanumérico que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

» Clasificacion Documental: fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura organico — funcional.
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» Conservacion de Documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

OBLE VALEROSA Y

e

= Conservacion Preventiva de Documentos: conjunto de estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo
de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

= Consulta de Documentos: acceso a un documento 0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

= Copia Autenticada: reproduccién de un documento, expedida y autorizada por
el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

= Copia de Seguridad: copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

» Conservacion Permanente: decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforma el patrimonio
documental de una persona o entidad, una comunicad, una regién o de un pais
y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

» Cuadro de clasificacion documental — CCD: esquema que refleja la
jerarquizaciéon dada a la documentacién producida por una institucién y en el
que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

» Cultura Archivistica: los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucién.

» Custodia de Documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacién de éstos, cualquiera que sea su titularidad.

» Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

» Depuracion de Archivos: operacion realizada en la fase de organizacion de
archivos, por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias,
ilegibles, entre otros, que no tienen valores primarios ni secundarios, para
proceder a su posterior eliminacion.
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» Descripcion Archivistica: el conjunto de actividades orientadas a la
produccidn de catalogos, indices, inventarios, rétulos y otros, los cuales son
instrumentos descriptivos o de consulta de los documentos.
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» Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

» Diagnodstico de Archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de
informacion y andlisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos
y se determina la aplicacién de los procesos archivisticos necesarios.

» Digitalizaciéon: técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casetes,
cintas, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.

» Disposicion Final de Documentos: seleccién de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacién temporal,
permanente o a su eliminacion.

» Documento: toda informacidon (datos que poseen significado) y su medio de
soporte el cual puede ser papel, disco magnético u dptico, fotografia, videos o
una combinacién de estos.

= Documento Activo: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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

= Documento de Archivo: registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

= Documento Electronico: es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

» Documento Esencial: documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades éste aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.
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= Documento Inactivo: documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.
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» Documento Misional: documento producido o recibido por una institucion
debido a su objeto social.

= Documento Semiactivo: documento de uso ocasional con valores primarios.

» Eliminacion Documental: actividad resultante de la disposicion final sefalada
en las tablas de retencion o tablas de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacién en otros soportes.

= Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que
se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

* Fondo Abierto: conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes que se completa sistematicamente.

* Fondo Acumulado: conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

» Fondo Cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado
de producirse debido a cese definitivo de las funciones o actividades de las
personas naturales o juridicas que los generaban.

= Funcioén Archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

» Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

» |nstrumentos Archivisticos: herramientas con propésito especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcidn archivistica.
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= Identificacion Documental: primera etapa de la labor archivistica que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas
en que se sustenta la estructura de un fondo.
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= |nstrumento de Consulta: término mas amplio que abarca cualquier
descripcién o medio de referencia, en el proceso de establecimiento del control
administrativo o intelectual sobre la documentacion. Este medio de referencia
ha de permitir entonces el control, la localizaciéon y la recuperacién de la
informacion.

* [Inventario Documental: instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

» Metadatos: datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos y su gestién a través del tiempo.

» Microfilmacion: técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.

= Migracidn: acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se
mantienen la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los
registros.

» Modelo de Requisitos Documentos Electronicos: instrumento de
planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la
gestiéon de documentos electronicos de la entidad.

» Neutralidad Tecnoldgica: el estado garantizara la libre adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de
los organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que
permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones
que usen tecnologias de la informacion y las comunicaciones y garantizar la
libre y leal competencia y que su adopcion sea arménica con el desarrollo
ambiental sostenible.

» Ordenacion Documental: fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en
la fase de clasificacion.

» Organizacion de Archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.
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= Patrimonio Documental: conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

OBLE VALEROSA Y

(W

A

* Plan Institucional de Archivo - PINAR: instrumento de planeacién para labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion
Estratégica y anual del proceso de gestion documental institucional y da
cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion y a la
normatividad vigente frente a la administracién de los documentos.

» Principio de Orden Original: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

= Preservacion: procesos Yy operaciones involucradas para asegurar la
supervivencia técnica e intelectual de documentos auténticos a través del
tiempo.

» Programa de Gestion Documental: conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicion final de
los documentos.

= Proteccion de la Informaciéon y los Datos: las entidades publicas deben
garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la gestion documental.

= Recepcion de Documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

= Reglamento de Archivo: instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

= Reprografia: conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documento
originalmente consignados en papel.
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= Series Documentales: conjunto de unidades documentales de estructura y
contenidos homogéneos y producidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

» Signatura Topografica: identificacion convencional que senala la ubicacion de
una unidad de conservacién en el depédsito y mobiliario de un archivo.

» Sistema Integrado de Conservacion: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

= Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién segun
los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

»= Subserie Documental: conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

» Tablas de Retencion Documental — TRD: listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

» Tablas de Valoracion Documental — TVD: es el producto del andlisis y
organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones o
series documentales con anotacién de sus fechas extremas, su valoracion, y los
procedimientos a seguir para aplicar la disposicién final.

» Testigo: elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de
su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién
o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

= Tipo Documental: unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diploméatica.

» Transferencia Documental: remisidn de los documentos del archivo de gestion
al central, y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracién documental vigentes.

» Unidad Administrativa: unidad técnico — operativa de una institucion.
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Unidad de Conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

= Unidad Documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple cuando esté constituida por un
solo tipo documental o compleja cuando la constituyen varios formando un
expediente.

» Valoracion Documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

= Valores Primarios: es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento,
es decir a los involucrados en el tema o en el asunto.

= Valores Secundarios: cualidad atribuida a aquellos documentos que por su
importancia histoérica, cientifica y cultural deben conservarse en un archivo.

13.BIBLIOGRAFIA

» Archivo General de la Nacion. Manual: Implementacién de un PGD.
Bogota. Archivo General de la Nacion 2014.

» Congreso de la Republica de Colombia. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Bogota D.C., 2000.

» Congreso de la Republica de Colombia. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio
de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C.,
2014.

» Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 2609. (14, diciembre, 2012).
Incorporado en el Decreto 1080 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las entidades del estado. Bogota D.C., 2012.

» Archivo General de la Nacion, Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establece

los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y descripcién de los

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co



LA OE
1%
5 I

DE SAN JOSE DE Cicuta 2050, Una Estrategia de Todos

COCUTA ™ T %

archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones. Capitulo IV. Descripcion documental Articulo 11.

14.FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

Octubre 2021
06 de diciembre del 2021
22 de diciembre del 2021

Este documento tiene por objeto presentar la planeacién,
estrategias de implementacion y publicacion del Programa de
Gestién Documental de la Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta:
v Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, articulo 21
programa de gestion documental.
v" Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del Sector Cultural.
v' Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional, articulo 15,
Programa de gestién documental y articulo 17 sistemas de
informacion.
Programa de Gestién Documental — PGD, proceso de la
gestion documental programa especifico, archivo general de
la nacién.
DOC: LENGUAJES ESPANOL
Grupo de Archivo y Gestion Documental
Serie: Instrumentos Archivisticos
Subseries: Programa de Gestion Documental
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ACTA DE REUNIONES

Alcaldia Municipal de
San José de Cucuta

VERSION: 1

FECHA: Junio 2011

APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL,
GESTION ARCHIVO Y
INSTITUCIONAL OE TION SDM NS TRATA CORRESPONDENCIA
Macroproceso: Proceso Subproceso:
ACTA No 04
1. GENERALIDADES
Fecha: Lugar: |Sesion Virtual
6/12/2021 Hora:| 10:00 a.m (Plataforma Meet)
Proceso: |Gestion Administracion Municipal
2. ASUNTO

'Reunién Virtual — teletrabajo conforme al articulo 6° Ley 1221/08 y Directiva Presidencial|
02 del 12 de Marzo de 2020 — Comité Institucional de Gestion y Desempefio para

‘revisién y aprobacion de los planes institucionales integrados al plan de acciéon de
acuerdo al Decreto 612 del 4 de Abril de 2018

otk

3. PARTICIPANTES

1 '- Nombres

Rol

Secretario Privado (Delegado del

\Abraham Ararat Alcalde para representarlo en el 10:00 a.m|
e S ae __|presente Comité) TS 5 st
: Director Departamento ! -
Margarita Maria Contreras Diaz Administrativo de Planeacion ! 10:00 a.m
S o S Miaial G5 3 e
Marja Leonor Villamizar Gomez |Secretaria General 10:00 a.m
Monica Fonseca Jefe Oficina TIC 10:00 a.m
Eliana Paola Carrero Hernandez Jefe de Talento Humano 10:00 a.m
Francisco Ovalles Jefe Oficina Asesora Juridica 10:00 a.m
7
4. INVITADOS
0 Nombres -~ Rol

ora de Llegada

Luz Marina Montes Rojas

Jéfe Oficina de Control Interno de
Gestién

10:00 a.m

5. AUSENTES

| ; _Nombres

t
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APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL,
GESTION ARCHIVO Y
INSTITUCIONAL el B e CORRESPONDENCIA
Macroproceso: Proceso Subproceso:
s AGENDA

1 1. Bienvenida y apertura de la sesion

2. Llamado a lista y verificacion del quorum

| 3. Lectura y aprobacion del acta anterior !
4. Socializacion del plan de accién de conflictos de intereses y reporte del seguimiento a la

§ implementacion del mismo

‘ 5. Presentacion del tablero de control que permitira visibilizar los avances de cada una de las

' politicas |

‘ 6. Presentacion de los avances de la politica Gestién Documental y necesidades para cumplir

| ; a satisfaccion las actividades pendientes.

7. Proposiciones y varios

o , ~ DESARROLLO DE LA REUNION 5 |
giendo las 10:00 a.m. inicia la reunion la Arquitecta Margarita Contreras, directora dei?
Departamento Administrativo de Planeacion Municipal y secretaria técnica del Comité
‘haciendo lectura del orden del dia.

\La Arquitecta Margarita cede la palabra al Doctor Abraham Ararat secretario Privado de la
\Alcaldia de San José de Cucuta, delegado del Alcalde para presidir el presente Comite;
inicia con el primer punto, apertura de la reunion, extendiendo un saludo especial a todos
los asistentes y a su vez, manifestando la importancia que genera cada uno de estos

'espacios para conocer el avance del desarrollo institucional y las necesidades en las
actividades.

Continua la Arquitecta con el punto 2, llamado a lista y verificacion del quorum, se hace el‘
‘Ilamado al ing. Jairo Yafiez, reitera su asistencia el Dr. Abraham Ararat quien se encuentra
'ien representacion del Alcalde, se hace el llamado a la Dra. Maria Leonor Villamizar -—i
‘Secretaria General, quien responde al llamado, se contintia con el Dr. Francisco Ovalles —
Jefe de la Oficina Asesora Juridica, quien responde al llamado, se hace llamado a Ia‘
‘Ingeniera Monica Fonseca — Jefe de la Oficina TIC, quien responde al llamado, Dra. Eliana|
Carrero — Jefe de la Subsecretaria de Talento Humano, responde al llamado y, Arquitecta
'Margarita Contreras — Directora del Departamento Administrativo de Planeacién Municipal
quien se encuentra presente. Con lo anterior, se verifica que hay quorum para la reunion. |
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‘ DIMENSION POLITICA PORCENTAJE DE
; AVANCE
Gestion  estratégica  del 80%
Talento Humano talento humano '
Integridad 96%
! ; . Planeacion institucional 96%
estrg’lcg-}gﬁgg);aprgﬁggocién Gles.tién' presupues’fal_ y L
eficiencia del gasto publico
Fortalecimiento 90%
organizacional y
simplificacion de procesos
Gobierno Digital 80%
w Gestion con valores para =cgunaad Drig_ital 204
‘ tosultadis Defensa Juridica — 92%
Mejora Normativa 50%
Servicio al ciudadano 70% ,
| Racionalizacién de 40%
‘ Tramites
1 Participacion Ciudadana 80%
| Evaluacion de resultados Seguimiento y evaluacién 95%
del desempefio institucional \

‘Seguidamente se pasa al punto 3, lectura y aprobacion del acta anterior, acta No.3 de
‘fecha 14 de julio de 2021, la Arquitecta Margarita solicita a Tamara Valencia — Contratista
'del Departamento Administrativo de Planeacién Municipal realizar la lectura; al finalizar se

pregunta a los miembros del Comité por la aprobacion, todos los miembros estan de
‘acuerdo.

Se da paso al punto 4 de la agenda, socializacion del plan de accién de conflictos de
intereses y reporte del seguimiento a la implementacioén del mismo, toma la palabra la Dra.
Eliana Carrero, jefe de la subsecretaria de Talento Humano quien expone las acciones
propuestas para conflictos de interés y articuladas al plan de accion de la politica de|
MIPG-Integridad, explica que se han ejecutado dichas acciones de manera ordenada vy
cada una de las dependencias que acompafian el equipo interdisciplinario han aportado
en el desarrollo de las actividades lo que ha permitido que a la fecha el avance del plan de
accion de la politica de integridad se encuentre en un 96%. '

'Se contintia con el punto 5 presentacién del tablero de control que permitira visibilizar los|
‘avances de cada una de las politicas para lo cual se proyecta en pantalla un archivo en
Excel con el tablero de control de cada una de las 7 dimensiones de MIPG y sus
respectivas politicas, asi: -
|
|




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y ;
SISTEMA DE CONTROL INTERNO VERSION: 1

ACTA DE REUNIONES

FECHA: Junio 2011

Alcaldia Municipal de
San José de Cucuta

APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL,
GESTION ARCHIVO Y
INSTITUCIONAL BESTIDN ADMINSTRATIVA CORRESPONDENGIA
Macroproceso: Proceso Subproceso:
‘ DIMENSION POLITICA PORCENTAJE DE
AVANCE
i Transparencia y acceso a s
‘ : o 93%
| la informacion
‘ Informacion y comunicacion | Gestion documental 70%
Gestion de la informacion i
1 estadistica 87%
{ . r . . «r . A
| Gestién del Conocimiento y | Gestién del Conocimiento y 91%
} la Innovacion la Innovacién 5
Control interno Control interno 80%

'Se informa a los miembros del Comité que en el mes de Diciembre, desde el
\Departamento Administrativo de Planeacion Municipal se hara el ultimo seguimiento del
‘afio con el fin de tener un informe final de cumplimiento.

}Se da paso al punto 6 de la agenda, presentacion de los avances de la politica Gestion
Documental y necesidades para cumplir a satisfaccion las actividades pendientes, toma la
\palabra el profesional universitario del area de Archivo central quien expone que durante
!la vigencia 2021 se realizaron 66 visitas de inspeccion y diagnéstico de las necesidades
'‘documentales a las dependencias y areas de la alcaldia, asi mismo se realizd
‘capacitacion en la elaboracion del inventario documental y organizacion de los archivos de
gestion a 73 dependencias y areas. |

iPor otra parte, expresa que con el acuerdo de voluntades firmado por el Municipio con el
'Archivo General de la Nacion se realizaron 16 videoconferencias y 10 cursos auto
gestionables en temas concernientes a gestion documental con todas esas actividades se
‘comenzé a subsanar un aspecto critico del plan institucional de archivos de la alcaldia
como es el desconocimiento en gestion documental de los servidores publicos. La Dra.
Maria Leonor solicita que se realice un informe y se envie a los participantes del comité
institucional de gestiéon y desempefio sobre las actividades realizadas. ‘_

'Con la entrega del informe se entendera la aprobacién de los siguientes documentos que
se han actualizado:

- diagnostico documental integral Cucuta 2021.
- plan de conservacién documental.
. - plan de preservacion digital a largo plazo.
. - programa de gestion documental.
e sistema integrado de conservacion.
- - Plan institucional de archivos - PINAR Cucuta 2021 — 2023.
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'Se agradece el apoyo y asistencia a esta area a la Ing. MONICA MARIA FONSECA
VIGOYA - Jefe de oficina de Tecnologias de la informacién y comunicacion y la Dra. LUZI
‘MARINA MONTES ROJAS - Jefe Oficina de Control Interno de Gestion. !

Se recomienda a los jefes de despacho contratar personal calificado para poner los
archivos de gestion al dia, ya que esto se requiere para subsanar otro hallazgo del plan de|
mejoramiento archivistico :

Se da la palabra al sefior Saul Serrano enlace de gestiéon documental del Archivo General
de la Nacion, quien hace retroalimentacion y cierre de la estrategia. Explicaron las seis'
|(06) fases de la estrategia y sus alcances. Se entrega el porcentaje de avance (99%) y los
productos que logré elaborar la entidad en el desarrollo del acompafiamiento realizado por
parte del Archivo General de la Nacion.

Recomienda seguir implementando e ir avanzando de manera gradual en la gestion
documental al interior de la entidad. Hizo énfasis frente a la organizacion y elaboracion de
los inventarios documentales.

\Da recomendaciones frente a la actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR
en cada vigencia segln decreto 612 de 2018. Finalmente, la entidad cuenta con un‘
insumo importante como es el diagnoéstico integral de archivos, donde la admlnlstraC|on
deberad destinar presupuesto para ir superando esas deficiencias. Ademas, continuar
'superando los hallazgos del PMA.

Se da paso al punto 7 de la agenda, proposiciones y varios donde se expone que la
politica de MIPG No.17 llamada mejora normativa, tiene como objetivo promover el uso de
herramientas y buenas practicas regulatorias a fin de que calidad técnica y juridica
resulten eficaces, eficientes, transparentes, coherentes y simples, en aras de fortalecer la
seguridad juridica y un marco regulatorio y reglamentario que facilite el emprendimiento, la
competencia, la productividad, el desarrollo economico y el bienestar social.

Desde el DAPM se han realizado los respectivos acompafamientos a esta politica con el
fin de impulsar la buena implementacion de la misma y apoyar en la planeacién de los

respectivos lineamientos para darle orden a las acciones a realizar y sacar adelante esta
politica.

‘Durante el afio 2021 con el apoyo de los profesionales de la oficina Jurldlca se
‘construyeron las herramientas necesarias para implementar la politica.
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GESTION ARCHIVO Y
INSTITUCIONAL SR CORRESPONDENCIA
Macroproceso: ' Proceso Subproceso:

|
Siendo esta politica netamente encargada de regular la produccion normativa, y, teniendo
en cuenta que el ejercicio se ha venido canalizando desde la secretaria general, se
\consndera conveniente que sea la Secretaria General quien lidere para el afio 2022 la
[mplementacnon de esta politica.

:La Doctora Maria Leonor expresa que revisara el tema e invita a la Arquitecta Margarita
\para tratar el tema entre ambas dependencias.

Siendo las 11:30 a.m se da por terminada la reunién.

~ APROBACION DEL ACTA 04 del 06/12/2021
Asistentes 7 Firma e

!Abraham Ararat

3[\fiargarita Maria Contreras Diaz

Maria Leonor Villamizar Gémez

‘Moénica Fonseca

Eliana Paola Carrero Hernandez

N

| 7 :t
Francisco Ovalles W/

INVITADOS CIGD OA'deI 06/12/2021 yr/
Asistentes Fipma

Luz Marina Montes Rojas

OTRO ASISTENTES

ITEM NOMBRE CARGO RRMA

el Tamara Valencia Contratista MIPG




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y .
SISTEMA DE CONTROL INTERNO VERSION: 1

ACTA DE REUNIONES

vk

: FECHA: Junio 2011
Alcaldia Municipal de
San José de Cilicuta :
APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL;
GESTION ARCHIVO Y
INSTITUCIONAL SETIOHADMINISTRATIVA CORRESPONDENCIA
Macroproceso: Proceso ~Subproceso:
£ (% Whatsppp

x ‘ & Presentacidride Pows X | M Fwdi DEVOLUCION -1 % R Meet Comitéln @ X M Heclbidos (140 - tami: % | R USHARID Y CONTRAT %

e e o x
&= = C @ meetgooglecom/ey:

{® GRABANDC)

E | r® e . . O
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