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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1. INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 por la cual se expide la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones,
establece que “las entidades publicas deben elaborar Programas de Gestion Documental, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios
y procesos archivisticos”.

Adicionalmente el capitulo V del Decreto 1080 de 2015, establece la obligacion y la metodologia para la
elaboracion, aprobacion e implementacién del Programa de Gestion Documental articulado con el Plan
Estratégico Institucional y los Planes Anuales de Acci6n Institucional.

En observancia a lo establecido anteriormente se formula el Programa de Gestion Documental para el cual
contiene el conjunto de acciones administrativas, técnicas y operativas a corto, mediano y largo plazo
tendientes a la 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 conservacion y acceso.

El Programa de Gestion Documental ilustra la planeacion para la ejecucion de los procesos de gestion
documental para regular la produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos, asi como la implementacion de nuevas tecnologias
para contribuir a una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del papel en la gestion
institucional, tanto para sus procesos internos como para la cadena de procesos de los servicios que presta
a los ciudadanos.

Con la ejecucion del Programa de Gestion Documental se pretende lograr la racionalizacion y control en la
produccion documental, en atencion a los procedimientos, trdmites administrativos y flujos documentales,
lo mismo que la normalizacion e implementacion de formularios para la produccion documental, la
utilizacion de materiales y soportes que faciliten la preservacion y el cuidado del medio ambiente, la
normalizacion en los procedimientos de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes
de correo y mensajeria, para regularizar el manejo y organizacion del sistema de administracion de
documentos y expedientes electronicos, bajo los preceptos de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y la preservacion de documentos,

Estos logros se alcanzaran en la medida que desarrollen e implementen los instrumentos archivisticos tales
como los Cuadros de Clasificacion Documental, las Tablas de Retencion y Valoracion Documental y los
Inventarios Documentales, con los cuales se regularizaran las transferencias primarias y secundarias, la
recuperacion, preservacion, conservacion de la Informacion, la disposicion final de los documentos y la
organizacion de los archivos, de acuerdo con los criterios técnicos archivisticos establecidos para tal fin.

El Programa de Gestién Documental se encuentra orientado a apoyar el cumplimiento de los principios,
objetivos, mision y vision de la entidad logrando una gestion eficiente de la Informacion, la cual resulta
imprescindible para la toma de decisiones, es por esto que la gestion documental y la organizacion de los
archivos de la entidad se convierten en un proceso de apoyo fundamental y estratégico institucional para la
entidad.
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Para el cumplimiento del objetivo relacionado con dirigir, organizar, controlar y coordinarla accion
administrativa necesaria para desarrollar la misién de la ciudad de Barrancabermeja, garantizando la
legalidad, transparencia, eficacia y oportunidad en el fomento y liderazgo del desarrollo social, el presente
documento, formula y desarrolla planes y programas para soportar la institucionalidad mediante el control
de la gestion documental.

Con la implementacion de los procesos de la Gestion Documental se bridara el sustento y apoyo para el
afianzar el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién en su respectivo
territorio mediante la formulacion, gestion e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
de orden nacional, en materia de justicia y amparo efectivo de los derechos.

2. ALCANCE

2.1, Articulacion del Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental se formula en directa relacion con los Planes y Proyectos de la
entidad en concordancia con los Planes de Desarrollo Municipal. El documento incluye programas para ser
desarrolladas de manera articulada con los siguientes Planes:

2.1.1. Plan de Desarrollo Municipal

Sobre la base de la orientacion de promover la coordinacion, eficiencia, eficacia y modernizacion en la
administracion municipal, desde la Gestion Documental, se participard en el proceso de formulacion y
ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

Como eje articulador, desde la Gestion Documental se coordina la formulacion la politica de la Gestion
Documental de la administracion central y de las entidades descentralizadas, orientandola al cumplimiento
de la normatividad en la materia y a la elaboracion, presentacion, sustentacion, aprobacion y convalidacion
de los instrumentos archivisticos:

e Tablas de Retencion Documental. Instrumento conformado por un 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.

¢ Inventarios Documentales. Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

e Cuadro de Clasificacion Documental. Instrumento que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion.

e Plan Institucional de Archivos. Instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

e Programa de Gestion Documental. Instrumento archivistico que formula y documenta el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestion de la documentacion de una
entidad, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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e Modelo de requisitos para Gestion de Documentos Electronicos de Archivo. Instrumento de
planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documentos
electronicos de la entidad.

e Tablas de Control de Acceso. Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y
restricciones que aplican a los documentos.

e Bancos terminologicos. Instrumento archivistico que permite la normalizacion de los nombres de
las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas.

2.1.2. Planes Estratégicos
Actualmente se cuenta con los siguientes planes estratégicos.
e Plan estratégico de tecnologias de la informacion y comunicacion PETI

El objetivo del Plan se orienta a contribuir a la optimizacion del area tecnoldgica, fijar las soluciones de
hardware, software y conectividad de la entidad y para de este modo definir las metas a lograr en la
Secretaria de la Informacion, las Comunicaciones, Ciencia e Innovacion - SETICel a mediano y largo plazo,
enfocado en el deber sery el deber funcional de la secretaria y haciendo referencia al uso de la tecnologia
como parte basica para desarrollar las estrategias y metas en cumplimiento de su vision.

e Pan estratégico de talento humano

El objetivo de Plan se orienta a fortalecer el talento humano de la administracion central municipal
mediante la realizacion de planes y programas que permitan el desarrollo de capacidades individuales y
grupales tendientes a mejorar los niveles de desempefio, con alta competitividad.

Desde la Gestion Documental se apoyara el cumplimiento de los objetivos de estos planes para el logro de
una gerencia efectiva y desarrollo institucional para lograr los objetivos previstos mediante la planificacion,
produccion, gestion y tramite, valoracion, organizacion, transferencias, disposicion final incluyendo la
preservacion a largo plazo de los documentos y archivos del Municipio.

Adicionalmente y en cumplimiento de las funciones del Consejo Distrital de Archivos se efectuara el
seguimiento y verificacion de la implementacion, desarrollo evaluacion y mejoramiento continuo de la
Gestion Documental en las diferentes entidades que conforman el territorio.

2.1.3. Plan Anual de Accioén Institucional

Mediante el Plan Anual de Accion Institucional la entidad formula las metas y actividades a desarrollar
durante cada anualidad relacionadas las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de los documentos producidos Yy recibidos por el Municipio en desarrollo de sus
funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su trdmite, utilizacion,
conservacion y consulta en directa relacion con lo previsto en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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de la Funcién Pablica contemplado en el articulo 2.2.22.2 del Decreto 1083 de 2015 adicionado por el
articulo 2 del Decreto 1299 de 2018.

Respecto a la Gestion Documental, los Planes Anuales de Accion estaran formulados para atender los
requerimientos relacionados con la planificacion, produccién, gestion y tramite, valoracion, organizacion,
transferencias, disposicion final incluyendo la preservacion a largo plazo de los documentos y archivos de
la administracion central del Municipio Derecho previstos en la metodologia para la implementacion de
dicho Modelo.

El Plan Institucional de Archivo — PINAR se formula y armoniza en directa relacion con los Planes Anuales
de Accion en cumplimiento del Decreto 612 de 2018 por el cual se fijan las directrices para la integracion
de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion.

2.1.4. Plan Anual de Adquisiciones

Mediante los Planes Anuales de Adquisiciones se programaran y efectuaran las modificaciones a las
contrataciones que se requieren realizar durante cada una de las vigencias para la ejecucion tanto del
presupuesto de inversion como de funcionamiento para la adquisicion de los bienes y servicios requeridos
para la Gestion Documental.

Es responsabilidad del funcionario a cargo de la Gestion Documental, reportar oportunamente la
adquisicion de los bienes y servicios a saber:

e Codigos UNSPSC.

e Descripcion del bien o servicio a adquirir.
e Fecha estimada de inicio de proceso de seleccion.
e Duracion estimada del contrato.

e Modalidad de seleccion.

e Fuente de los recursos.

e Valor total estimado.

e Valor estimado en la vigencia actual.

e ¢ Se requieren vigencias futuras?

e Estado de solicitud de vigencias futuras.
e Datos de contacto del responsable.

2.1.5. Plan Institucional de Capacitacion

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada Entidad debe planear, ejecutar y hacer seguimiento de
un Plan Institucional de Capacitacion. En este sentido se deben desarrollar contenidos orientados a la
capacitacion permanente y continua, a la totalidad de los funcionarios para la conformacién y

8
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administracion de los archivos institucionales desarrollando las metodologias, técnicas y controles previstas
en la normativa vigente en la materia.

En desarrollo de lo previsto en el Decreto 1080 de 2015, respecto al Programa de Gestion Documental, el
cual incluye el Plan de Capacitacion en Gestion Documental para ser desarrollado y programado por la
Secretaria General

2.1.6. Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

La articulacion de la Gestion Documental se encuentra representada en los diferentes mddulos del Modelo
Estandar de Control Interno MECI, a saber:

e Modulo de Control y Planeacion

(i) Componente de Talento Humano. Acuerdos compromisos, protocolos éticos y desarrollo
del talento humano.

La induccion y reinduccion, asi como la capacitacion en los procesos y procedimientos relacionados con la
Gestion Documental se constituye en uno de los pilares para garantizar que la clasificacion de los
documentos producidos y recibidos sea acorde con la Tablas de Retencion Documental para la
conformacion de los expedientes correspondientes garantizando su adecuado almacenamiento y
conservacion para la preservacion del patrimonio documental del Municipio.

(i) Componente direccionamiento estratégico. Planes, programas, proyectos. Modelo de
operacion por proyectos. Estructura organizacional. Indicadores de Gestion. Politicas de
operacion.

La planificacion, ejecucion, seguimiento, verificacion y control de la Gestion Documental se orienta a
garantizar el cumplimiento de las metas previstas en los planes, programas y proyectos del Municipio
mediante la clasificacion, organizacion, almacenamiento y conservacion de los documentos con la
informacion que permiten evaluar la gestion institucional de la entidad.

(i) Componente administracion del riesgo. Politicas de administracion del riesgo.
Identificacion del Riesgo. Analisis y valoracién del riesgo

Los procesos de evaluacion identificacion y mitigacion de los riesgos asociados a los procesos del Sistema
Integrado de Gestidn es observable y medible mediante la revision de las evidencias e informacion
contenidas en los documentos, por lo que la Gestion Documental se constituye en un componente vital
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para la implementacion y desarrollo del Modelo Estandar de Control Interno de la administracion central del
Municipio.

e Mddulo de evaluacién y seguimiento
(i) Componente autoevaluacion del control y gestion

La autoevaluacion se desarrollara a partir de la ejecucion del Programa de Auditoria y Control de la Gestion
Documental mediante el seguimiento y control permanente por parte de los funcionarios responsables de
las dependencias donde se administren archivos de gestion efectuando mediciones puntuales sobre el
nivel de implementacion de los requisitos, especificaciones y metodologias para la organizacion de los
archivos y la administracion de las comunicaciones oficiales del Sistema Integrado de Gestion de la
administracion central del Municipio.

(i)  Componente auditoria interna

Las auditorias internas de calidad incorporaran la evaluacion de aspectos relacionados con la organizacion
de los archivos a partir de los documentos del Sistema Integrado de Gestién mediante la aplicacion del
estandar de Gestion Documental, para identificar y formular acciones de mejora al interior de las
dependencias por parte de los funcionarios que tienen a cargo la conformacion y la administracion de los
archivos. Las auditorias permitirdn medir el cumplimiento de las normas, de los objetivos y metas
propuestos, relacionados con la eficiencia, de la eficacia del Proceso de la Gestion Documental.

(i)  Componente planes de mejoramiento

Los Planes de Mejoramiento se formularan a dos niveles. Los formulados como resultado de la
autoevaluacion desarrollada en el Programa de Auditoria y Control del Programa de Gestion Documental y
los resultantes de las Auditorias de Calidad adelantadas por la Oficina Asesora de Control Interno.

Con los Planes de Mejoramiento se consolida y facilita la formulacion de acciones y el seguimiento a las
mismas en aras de mejorar el Proceso de la Gestion Documental y el Sistema Integrado de Gestion de la
Administracién Central del Municipio.

2.1.7. Sistema Integrado de Gestion

El Programa de Gestion Documental se formula en armonizacion con la politica de calidad de la
administracion central del Municipio orientada a fomentar el desarrollo sostenible mediante la
administracion racional de los recursos, prestando servicios oportunos con procesos claros y eficientes,
fundamentados en el desarrollo integral del talento humano, el autocontrol y mejoramiento continuo, para
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garantizar la participacion comunitaria en las acciones administrativas y lograr el bienestar y la vida digna
de sus habitantes.

En este sentido el Programa de Gestion Documental se constituye en uno de los pilares para el
cumplimiento del objetivo de lograr una gerencia efectiva y de desarrollo institucional a traves de la
planificacion, produccion, registro, distribucion, control de los tramites, conservacion y disposicion final de
la documentacion generada en cumplimiento de funciones legales y constitucionales para garantizar la
preservacion de la memoria institucional del Municipio.

Para el efecto, el Mapa de Procesos, en lo que corresponde a los Procesos de Apoyo, incluye el “Proceso
de Gestion Documental”, con el cual se establecen y mantienen “Registros de Calidad permitiendo
administrar las evidencias del actuar, la operacion y el cumplimiento de las funciones de la administracion
central del Municipio.

Los cambios que se efectdien en los procesos, procedimientos, guias, instructivos y diagramas de flujo del
Sistema Integrado de Gestion impactan directamente en las Tablas de Retencion Documental, por lo que
desde la Gestion Documental se debe trabajar armonicamente en las mesas de trabajo de actualizacion de
dichos documentos con los duefios de los procesos para que la actualizacion se surta paralelamente en los
diferentes instrumentos que permitan el control de los registros.

La totalidad de los registros del Sistema Integrado de Gestion que corresponden a la tipologia documental
de series y subseries de las Tablas de Retencion Documental seran administrados en la aplicacion de
software que administra el Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo de acuerdo con los
previsto en el Capitulo V del Decreto 1080 de 2015, para el control de la radicacion, distribucion y tramite
oportuno de documentos de entrada y de salida tanto internos como externos,

De esta forma, en el Sistema Integrado de Gestidon se administran los documentos aprobados para el
Proceso de Gestion Documental, en lo relacionado con:

e La caracterizacion del proceso de gestion documental

e Tablas de Retencién Documental

e Guia para implementacion de las Tablas de Retencién Documental en la organizacion de los
archivos de gestion y las transferencias documentales

e Guia para la administracion de las comunicaciones oficiales

e Guia para la administracion del Sistema Integrado de Conservacion de documentos fisicos y
electronicos
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Estos documentos deben ser revisados y ajustados periddicamente para incorporar metodologias o
aspectos normativos que modifiquen o mejoren las metodologias para la administracion de la Gestion de la
administracion central del Municipio.

2.1.8. Articulacion de la Gestién Documental con las Entidades del Territorio

En el marco de las funciones del Consejo Distrital de Archivos y del Sistema Distrital de Archivos se
desarrollaran las siguientes actividades articuladas con las entidades del territorio:

e Promover acciones para que las entidades del cuenten con Tablas de Retencion Documental
convalidadas en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019.

e Estandarizar la denominacién de series, subseries y tipologia documental comunes entre las
entidades del territorio.

e Normalizar los periodos de retencion y la disposicion final de series y subseries documentales de
las entidades del territorio.

e Promover la elaboracion y convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental para la
organizacion de los Fondos Documentales de las entidades del territorio.

e Promover en las entidades del territorio el desarrollo de funcionalidades para la administracion del
documento y expediente electronico en desarrollo de la politica eficiencia administrativa y
disminucion del consumo de papel.

e Desarrollar los mecanismos para que las aplicaciones de los Sistemas de Gestion Documental de
las Entidades del Sector operen integradamente dentro del concepto de la cadena de tramites

2.1.9. Articulacion del Programa de Gestion Documental con dependencias de la
administracion central del Municipio.

El programa de gestion documental prevé la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre la
Secretaria General y la Secretaria de Tecnologias de la Informacion, las Comunicaciones, Ciencia y
Tecnologia y las dependencias productoras de la documentacion.

2.1.9.1. Secretaria General

Dependencia que tiene bajo su responsabilidad la administracion del Sistema Integrado de Gestion, se
trabajara coordinadamente en el desarrollo de las siguientes actividades:

e Elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental en lo relacionado con las
reformas administrativas de creacion o supresion de dependencias, asignacion modificacion de
funciones de dependencias.
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2.1.9.2.

Reglamentacion y actualizacion del sistema de codificacion de dependencias que conforman la
estructura orgénica de la entidad

Actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion respecto a los ajustes
realizados a las Tablas de Retencion Documental para que los flujos documentales y formatos y
sus instructivos se ajusten a la realidad de la produccion documental.

Bajo la coordinacion de la Secretaria de Planeacion Municipal, la formulacion y ejecucion de
Proyectos de Inversion para el financiamiento a largo plazo de la gestion documental.

Asignacion del presupuesto de inversion y funcionamiento para garantizar los recursos financieros
para la gestion documental.

Presentacion de informes sobre los avances y logros de la gestion documental en temas
relacionados con el Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano, el reporte del nivel de
implementacion de las politicas de desarrollo administrativo dentro del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Secretaria de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones, Ciencia e Innovacion

En lo que tiene que ver con la Secretaria de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones, Ciencia e
Innovacidn, se coordinaran las siguientes acciones:

2.2.

Desarrollo de funcionalidades para incorporar la administracion del documento y expediente
electronico dentro de la Politica de eficiencia administrativa y reduccion del consumo de papel en
concordancia con el presupuesto asignado.

Determinar y ejecutar las acciones para el desarrollo de la interoperatibildiad de las aplicaciones
teniendo como eje central el Sistema de Gestion Documental de la administracion central del
Municipio y de acuerdo a lo definido por las &reas funcionales.

Evaluar las necesidades tecnoldgicas requeridas para el cumplimiento de la implementacion del
Sistema de Gestion Documental.

Metas del Programa de Gestién Documental

Teniendo en cuenta que el alcance del Programa de Gestion Documental se formula en directa relacion
con el Plan de Desarrollo Municipal Nacional a continuacion se describen las metas a corto, mediano y
largo plazo:

Para garantizar el cumplimiento de las metas previstas en los planes, programas y proyecto, desde la
Gestion Documental se suministra el apoyo institucional a los diferentes Planes en los siguientes aspectos:

La formulacion, aplicacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos contemplados en el
Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, asi como las acciones de mejoramiento a los
mismos.

La prestacion de los servicios relacionados con la oportuna recepcion, radicacion, registro,
distribucion y control de las comunicaciones oficiales en concordancia con lo establecido en el
Acuerdo 60 del 2000 del Archivo General de la Nacion y los procedimientos del Sistema Integrado
de Gestion para la Recepcidn y Distribucién de Comunicaciones Oficiales.
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e La correcta aplicacion del procedimiento para la Organizacion de Archivos de Gestion mediante la
implementacion de las Tablas de Retencion Documental convalidacion por parte del Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion.

e A la conservacion del patrimonio documental del Municipio mediante la administracion, custodia y
salvaguarda de los archivos que componen el fondo documental de la entidad y los fondos
acumulados de entidades descentralizadas liquidadas.

e Ajuste, presentacion, aprobacion y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental.

e Elaboracion, presentacion, aprobacion y convalidacion para la aplicacion de las Tablas de
Valoracion Documental de los Fondos Acumulados que tiene a cargo de la administracion central
del Municipio.

e Formulacion, ejecucion y evaluacion del programa de capacitacion para organizacion de los

archivos y la utilizacion de herramientas tecnolégicas para la gestion documental.

Implementacion y desarrollo del programa documento y expediente electrénico.

Evaluacion de la gestion documental

Acciones de mejoramiento a la gestion documental

Formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Institucional de Archivos articulado con los Planes

Anuales de Accion.

2.2.1. Metas a corto plazo del Programa de Gestion Documental
Como metas a corto plazo el Programa de Gestion Documental tiene las siguientes:

e Actualizacion del Diagndstico Integral de la Gestion Documental y del estado de los archivos de la
administracion central del Municipio.

e Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental de la administracion central del Municipio.

e Elaboracion, presentacion, aprobacion y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental de
la administracion central del Municipio.

e Elaboracion, presentacion, aprobacion, convalidacion y aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental de la administracion central del Municipio.

e Elaboracion, presentacion, aprobacion, convalidacion y aplicacion de las Tablas de Valoracion de
entidades descentralizadas liquidadas cuyos fondos documentales estan a cargo del Municipio.

e Actualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR de la administracion central del Municipio.

e Elaboracion y socializacion del Plan Anual de Transferencias Primarias.

e Verificacion y consolidacion de los inventarios documentales del Archivo Central y de los Fondos
Documentales Acumulados de entidades descentralizadas liquidadas a cargo de la administracion
central del municipio.

e Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion de la administracion central del Municipio.

e Elaboracion del modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

2.2.2. Metas a mediano plazo del Programa de Gestion Documental

Como metas a mediano plazo el Programa de Gestion Documental tiene las siguientes:

14




MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

e Publicacion de las Tablas de Retencion Documental en el Registro de Series y Subseries del
Archivo General de la Nacion.

e Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental

e Formulacion del Plan Archivistico para la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental en el
proceso de organizacion de los Fondos Documentales Acumulados

e Participacion en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal

e Presentacion y aprobacion de eliminacion de documentos y su publicacion en el portal Web del
Municipio.

e Publicacion de los instrumentos archivisticos y de los inventarios documentales en cumplimiento
de laLey 1712 de 2014y lo previsto en el Decreto 1081 de 2015.

2.2.3. Metas a largo plazo del Programa de Gestién Documental
Como metas especificas a largo plazo el Programa de Gestion Documental incluye las siguientes:

e Elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Transferencias Secundarias.

e Ejecucion del componente Gestion Documental del Plan de Desarrollo Municipal 2020 — 2024 en lo
que respecta a la articulacion de la Gestion en las entidades del territorio.

e Presentacion y aprobacion de eliminacion de documentos del Fondo Documental Acumulado y su
publicacion en el portal Web del Municipio.

2.3. Dependencia responsable del Programa de Gestién Documental

La dependencia responsable de la formulacion, implementacion, desarrollo, ejecucién, evaluacion y
mejoramiento del Programa de Gestion Documental es el area de Gestion Documental de la Secretaria
General, el cual tiene dentro de sus funciones las siguientes:

e Llevar el registro unico de las situaciones administrativas y novedades del personal de las
diferentes dependencias de la Administracién Municipal, coordinar la respectiva informacion con
cada dependencia y entidad, remitirla ante las instancias administrativas competentes y expedir los
certificados y constancias que estén dentro del limite de las competencias de la Oficina, custodiar y
mantener actualizado y sistematizado el archivo de hojas de vida del personal de la entidad.

e Disefiar e implementar y administrar un sistema y centro de administracion documental que
garantice la conservacion, uso y proteccion de la informacion, atendiendo los parametros legales
vigentes.

e Disefiar, implementar y ejecutar un sistema Unico de administracion y manejo de la
correspondencia que garantice la agilidad, custodia, conservacion, confiabilidad, integralidad y
oportunidad de la informacion interna y externa, propia de la administracion central.

2.4. Tipos de informacion existentes independiente del medio y formato utilizado

A continuacion, se describen los diferentes sistemas de informacion implementados en la administracion
central del Municipio con sus respectivas bases de dato.
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ITEM | NOMBRE DEL APLICATIVO SECRETARIA PARA LA CUAL OPERA DESCRIPCION DEL APLICATIVO
Sistema de informacién . . Administracion eficiente, eficaz y efectivo del recurso financiero del
1 ) . S Secretaria de Hacienda y Tesoro i
financiero del Municipio. Municipio.
2 Sistema de Gestlon_Por Oficina Asesora de Planeacion Seguimiento al plan de desarrollo del municipio
Resultado (alphasig)
3 Sistema de gestion de Archivo | Secretaria General Permite gesnon_ar los archlvoslr_nas_|mp0rtantes qe Alcaldia municipal
(correspondencia, decreto, notificaciones y Demas Documentos).
Sistema de Informacion L ) . -
: . e ) . Administracion eficiente, eficaz y efectivo del recurso financiero del
4 Financiero del Municipio Secretaria de Hacienda y Tesoro P i dod ita desde Ia vi .
(PCTG) Municipio, se Utiliza modo de consulta desde la vigencia 2007-2014
Permite gestionar, el procedimiento de envio y recepcion de
correspondencia. Es importante mencionar en primer lugar los
Sistema de gestion de actores principales encargados, de que todo este proceso de
5 . MUNICIPIO ! .
Correspondencia correspondencia se lleve a cabo, dentro de los cuales estan: las
secretarias de cada departamento, los mensajeros y el departamento
de correspondencia, quienes hacen posible el mismo
Un sistema de seguimiento de incidentes. Es un paquete de software
que administra y mantiene listas de incidentes, conforme a los
requerimientos de los usuarios de la administracion municipal. este
6 Sistema de gestién de Tikets Secretaria TIC sistema es usado a través de una central de llamadas donde se
recepciona todos incidentes, para crear, actualizar y resolver
incidentes reportados por usuarios, o inclusive incidentes reportados
por otros empleados de la organizacion
7 OnTRACK SERVER Secretaria Local de Salud Atencién primaria en salud
. ” Administracién de la parte financiera de los colegios y centros
8 DELFIN Secretaria de Educacion educativos del municipio.
9 | SGLTERRITORIALIDAD Secretaria de Gobiemo Aplicativo por medio del cual se gestiona el Certificado de
territorialidad en el Municipio de Barrancabermeja
10 VIATICOS Despacho Alcalde Ap][cgtlvo en amblerjtg Wel;,por mgd_lo del cual se gestlonallos
viaticos de la Administracion Municipal de Barrancabermeja
Aplicativo en ambiente Web por medio del cual se gestiona el
11 CONCEPTO SANITARIO Secretarfa de Salud certificado sanitario por parte de las empresas en el Municipio de
Barrancabermeja
) Aplicativo en ambiente Web por medio del cual se realiza la
12 GESTION DE CONTRATOS Secretaria General generacion de la documentacion contractual en la Administracién
Municipal de Barrancabermeja
13 RUAT UMATA Llevar registro de las f|ncas,l qultlvos y siembras y las ayudas
suministradas
PQRS PETICIONES QUEJAS SOFTWARE UTILIZADO PARA LOS PROCEDIMIENTOS
Y RECLAMOS SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL. CORRESPONDIENTES A PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS.
CENTRO REVELADOR DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS.
CRUE SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL, DESARROLLADO POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
ARBOLADO SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE SOFTWARE DE INVENTARII_(Z,CUI?JII(D:AAI(DZION DE LOS ARBOLES EN
SIVIGILA SECRETARIA LOCAL DE SALUD SOFTWARE ENTREGADO POR EL MINISTERIO DE PROTECCION
SOFTWARE UTILIZADO PARA LLEVAR CONTROL Y
ANTRO SECRETARIA LOCAL DE SALUD CRECIMIENTO DE LOS NINOS, SOFTWARE ENTREGADO POR
LA SECRETARIA DE SALUD DEPARTAMENTAL.
VALIDAR LA CIRCULAR 45.05, SOFTWARE ENTREGADO POR EL
VALIDADOR 1.0 SECRETARIA LOCAL DE SALUD DEPARTAMENTO.
SOFTWARE DESCARGADO DEL WEBSITE DEL MINISTERIO DE
PICIS SECRETARIA LOCAL DE SALUD SALUD PARA PRESENTAR INFORMES AL MINISTERIO
p : DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION, SOFTWARE
SISBENNET SECRETARIA DE PLANEACION SISBEN PROVISTO POR EL ESTADO.
BASE DE DATOS PROPORCIONADO POR EL DEPARTAMENTO
ESTRATIEICACION ) NACIONAL DE PLANEACION. SOFTWARE HECHO EN DOS, NO
SOCIOECONOMICA SECRETARIA DE PLANEACION FUNCIONA EN SISTEMAS OPERATIVOS DE 64 BITS. APLICATIVO
SE ENCUENTRA ALOJADO EN EL SERVIDOR QUE SE
ENCUENTRA EN LA OFICINA DE PLANEACION.
SSEPI SECRETARIA DE PLANEACION BANCO DE PROYECTOS
ARGIS SECRETARIA DE PLANEACION SOFTWARE DE GESTION DE LA NOMENCLATURA URBANA
HUMANO EN LINEA Secretaria de Educacion PAQUETE DE APLICACIONES ENTREGADAS POR EL

MINISTERIO DE EDUCACION, PARA EL DESARROLLO DE
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ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA, DENTRO DEL PAQUETE
PODREMOS ENCONTRAR APLICACIONES SOMO EL
SAC(SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO) EL CUAL
ADMINISTRA TODOS LOS PROCESOS REFERENTES A QUEJAS,
RECLAMOS, SOLICITUDES, ENTRE OTROS DOCUMENTOS QUE
SON SOLICITADOS A LA SECRETARIA.

2.5. Requisitos y estandares aplicables

La ejecucion del Programa de Gestién Documental esta bajo la responsabilidad de la Secretaria General
de como responsable de la gestion administrativa de la administracion central del Municipio y del control
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

2.5.1. Sistema Integrado de Conservacion

En cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, se elaborara, presentara y
aprobara por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el Sistema Integrado de Conservacion
mediante el cual se garantizard la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de toda la
documentacion acumulada y generada desde el momento de su produccién, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final de acuerdo con los periodos de retencion y disposicion final prevista en
las Tablas de Retencion Documental.

La administracion central del Municipio a traves del Comités Institucional de Gestion y Desempefio y de las
funciones del Consejo Distrital de Archivos y del Sistema Distrital de Archivos garantizara la elaboracion,
aprobacion, implementacion y evaluacion de los Sistemas Integrados de Conservacion tanto de las
diferentes entidades que conforman el territorio, asi como de la administracion central del Municipio.

El Sistema Integrado de Conservacion contemplara los Planes de Conservacion de archivos fisicos, asi
como los producidos o reproducidos en diferentes tecnologias tales como microfilmacion o digitalizacion y
los planes de conservacion preventiva, incluiran actividades tales como:

e Capacitacion y sensibilizacion.

¢ Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
e Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e Almacenamiento y re almacenamiento de unidades documentales

e Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

EL Sistema Integrado de Conservacion desarrollard lo relativo a la estructura de los documentos, los
formatos, los soportes y la calidad de los documentos de archivo.
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2.5.2. Sistema de Gestion Documental

En la administracion central del Municipio, en desarrollo de lo previsto en el Capitulo VI del Decreto 1080
de 2015, viene implementando el Sistema de Gestion Documental DOZZIER, el cual cumple con las
especificaciones del Modelo de Requisitos de los Sistemas de Gestion Electronica de Documentos.

2.5.3.  Ventanilla Unica de Radicacién

Actualmente, el aplicativo para la administracion del Sistema de Gestion Documental DOZZIER tiene en
produccion el moédulo para la radicacion de comunicaciones oficiales y la distribucion y control de
documentos electronicos con el cual se recibe, radica y distribuye las comunicaciones oficiales de entrada
y salida a nivel externo e interno.

Con la aplicacion los procedimientos previstos en la recepcion y distribucion de las comunicaciones
oficiales, la administracion central del Municipio estd dando cumplimiento a los requerimientos y
especificaciones del Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de la Nacion en donde se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

A través del Modulo de comunicaciones oficiales se tiene control sobre las siguientes operaciones:

e El Sistema procura transparencia y agilidad en la gestion de la documentacion o correspondencia
oficial que ingresa, que circula al interior y que sale de la institucion, orientado a dar soporte de
politicas “papel cero”.

e Soporta todas las operaciones de entrada, su distribucion al destinatario y a sus responsables
asociados, permitiendo luego el seguimiento de la misma por las diferentes dependencias que
intervinieron en su gestion, la preparacion de respuestas, su aprobacion y posterior despacho y
registro de salida.

2.5.4. Trazabilidad

Asi mismo a través del Sistema DOZZIER, se puede realizar una revision de la historia de los documentos,
estableciendo la trazabilidad de los tramites, asi como de los intervinientes y los términos en los cuales se
dieron respuesta a las solicitudes.

2.5.5. Documento y expediente electrénico

Adicionalmente el Sistema DOZZIER, incluye funcionalidades, las cuales deben ser parametrizadas, para
la administracion de documentos y expedientes electronicos de archivo dando cumplimiento a los
requerimientos normativos contemplados en las siguientes normas:
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e Norma Técnica Colombiana NTCIISO 30300 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de
registros: fundamentos y vocabulario

e Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30301: Informacion y Documentacion. Sistemas de gestion
de registros: requisitos.

e Norma ISO 15489: Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades
y Parte 2: Lineamientos.

e UNE-ISO/TR 26122: Informacién y documentacion. Anélisis de los procesos de trabajo para la
gestion de documentos.

e SO 14641: Archivamiento electronico - Parte 1. Requisitos sobre el disefio y la operacion de un
sistema de informacion para la conservacion de la informacion electronica.

e SO 13008: Informacion y documentacion. Proceso de migracion y conversion de documentos

e |SO TR 13028: Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

e SO 16175: Informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de los registros en
medios electronicos de oficina.

e ISAD (G): Norma internacional general de descripcion archivistica.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacion. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

e Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana. Documentacion. Guia para el
establecimiento y desarrollo de tesauros monolingies.

2.5.6. Modelo de Requisitos para la gestion electronica de documentos

Como parte de los estudios contemplados en el literal b del articulo 19 de la Ley General de Archivos 594
de 2000 y en el literal f del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, la administracion central del
Municipio adopté como parte de sus instrumentos archivisticos el documento “Modelo de requisitos para la
gestion Electronica de documentos” del Archivo General de la Nacion.

Este documento corresponde a lo establecido en la “Guia 6. Cero Papel en la administracion Publica.
Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos” de la Direccion Gobierno en Linea del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

2.5.7.  Organizacion de Archivos

Los procesos de organizacion de los archivos de la administracion central del Municipio estan regulados a
través de los procedimientos para la conformacion de expedientes, las transferencias documentales y la
disposicion final de documentos, los cuales serén ajustados y actualizados para incorporar lo relativo a las
siguientes normas:

e Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
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funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion, y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

2.5.8. Capacitacion y formacion en gestion documental

En desarrollo de los previsto en el articulo 18 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 y del articulo
2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015, como anexo del Programa de Gestién Documental se formula el Plan
de Capacitacion en Gestion Documental como un instrumento para impartir capacitacion a los funcionarios
de la administracion central del Municipio sobre la aplicacion de las Tablas de Retencién para la
clasificacion, organizacion y conservacion de los archivos que se constituyen en patrimonio historico del
Municipio, asi como para el manejo del Sistema DOZZIER para la administracion del Sistema de Gestion
Documental.

2.5.9. Seguimiento y verificacion

En desarrollo de los previsto en el Decreto 1080 de 2015, como parte del Programa de Gestion
Documental se formula el Programa de Evaluacion y Seguimiento de la Gestion Documental donde se
establecen criterios para la evaluacion y seguimiento a la implementacion de la gestion documental
mediante el cumplimiento de las normas vigentes en la materia y lo previsto en los instrumentos
archivisticos de planeacion tales como el Programa de Gestion Documental en concordancia con la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP1000:2009

2.5.10. Comité Institucional de Gestion y Desempefio
La administracion central del Municipio, en desarrollo de lo previsto en el numeral 2.2.22.3.8 del Decreto
1083 de 2015, modificado por el articulo 1 del Decreto 1499 de 2017, mediante Resolucion 363 de 2019,
creo y asigno funciones al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

En relacion con la funcion archivistica, el Comité cumple con las siguientes:

e Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica
e Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad
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Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental de la entidad
y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y al Archivo
General de la Nacion para su registro

Responder por el registro de las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion
Documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacion.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la entidad,
incluyendo acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacién en la gestion de
documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Aprobar el Programa de Gestion de Documentos fisicos y electronicos presentado por el area de
archivo

Aprobar el Plan de Aseguramiento Documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion y los
Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que permita su implementacion al interior
de la entidad respetando siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la entidad
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica y la gestion documental.

Aprobar el programa de gestion documental

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad para el
desarrollo de sus funciones y procesos.

Acompafiar la implementacion de Gobierno En Linea en lo referente al impacto de este sobre la
gestion documental y de informacion.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadores del Sistema Nacional de Archivos, propuestas
relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de
documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a
mejorar la gestion documental de la entidad.

Consignar sus decisiones en actas que deberdn servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

Hacer seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental, asi como el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en los aspectos
relacionados con la gestion documental.

2.5.11. Consejo Distrital de Archivos

Teniendo en cuenta que mediante Acto Legislativo 01 del 11 de julio de 2012 se otorga la categoria de
DISTRITO ESPECIAL PORTUARIO, BIODIVERSO, INDUSTRIAL Y TURISTICO al Municipio de
Barrancabermeja, en el marco de la Gestion Documental se deben desarrollar, actividades encaminadas a
la creacion, administracion, desarrollo y funcionamiento del CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS en
concordancia con lo previsto en los articulos 5y 6 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 y en el
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Decreto 2578 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015 para la articulacion y promocion del
desarrollo archivistico en el territorio.

Por adquirir el rol de Distrito Especial y como responsable de dirigir, organizar, controlar y coordinar la
accion administrativa necesaria para desarrollar la mision de la ciudad de Barrancabermeja, garantizando
la legalidad, transparencia, eficacia y oportunidad en el fomento y liderazgo del desarrollo social la se
efectuara el seguimiento a la gestion documental de las entidades descentralizadas y de las privadas que
cumplen funciones publicas.

2.5.12. Actualizacion del Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental sera objeto de actualizacion o modificacion en la medida que surjan
cambios en la normatividad relacionada con la gestion documental y la organizacién de archivos, asi como
en la modificacion de la estructura organica y funciones de la administracion central del Municipio.

Con la ejecucion del Programa de Gestion Documental, la entidad desarrollard actividades de apoyo
tendientes al manejo y control de documentos con informacion vital para la realizacion de los planes,
proyectos y programas de la administracion central del Municipio con criterios de confiabilidad y
oportunidad, minimizando las debilidades institucionales en lo que respecta a los controles y seguridad de
los archivos, mediante el aprovechamiento de tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la
produccion y administracion de documentos y expedientes electronicos.

2.6. Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a la alta direccion de la administracion central del
Municipio respecto a la aprobacion seguimiento y control de los planes y programas y la asignacion de los
recursos y a los funcionarios responsables de la produccion, recepcién, distribucion de los tramites, la
organizacion, custodia, administracion y preservacion de los archivos y en general de la gestion
documental de la entidad.

2.7. El Programa de Gestion Documental y el mejoramiento de los tramites y servicios

Un aspecto fundamental para la elaboracion, presentacion, aprobacion y ejecucion del Programa de
Gestion Documental lo constituye la caracterizacion de los usuarios en relacion con los tramites y servicios
que presta la entidad, ya que las funciones asignadas en las normas y los procesos del Sistema Integrado
de Gestion se orientan al cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad y por lo tanto la totalidad de
la documentacion recibida y generada en la prestacion de los servicios se constituye en los archivos
misionales con informacion de caracter historico que se convierte en patrimonio de la ciudad.

Al respecto en la pagina Web se publica el listado de los tramites y servicios sobre los cuales se
caracterizan las agrupaciones documentales misionales.

No. | TRAMITE PROPOSITO SERIE
Acceso del adulto mayor al cobro de subsidio | El Programa de Proteccion Social al Adulto Mayor (PPSAM) del | PROGRAMAS DE INCLUSION
monetario (PPSAM) en Barrancabermeja Ministerio de Trabajo consiste en proteger al adulto mayor, que | SOCIAL PARA EL ACCESO AL

23




MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

se encuentra en estado de indigencia 0 de extrema pobreza,
contra el riesgo econémico de la imposibilidad de generar
ingresos y contra el riesgo derivado de la exclusion social.

ADULTO MAYOR DEL COBRO
DEL SUBSIDIO MONETARIO

Acompafiamiento a  estudiantes
discapacidad en Barrancabermeja

con

Se presta un acompafiamiento especial a los estudiantes que
presenten alguna discapacidad con el fin de encontrar la
institucion educativa adecuada de acuerdo a su discapacidad y
teniendo en cuenta diferentes factores que aporten en el
mejoramiento de su calidad de vida.

PROGRAMAS DE INCLUSION
SOCIAL A ESTUDIANTES CON
DISCAPACIDAD

Ampliacion del Servicio de mecanizacion de
tierras en Barrancabermeja

Prestar servicio de mecanizacion de tierra a productores.

REGISTROS DEL SERVICIO
DE  MECANIZACION  DE
TIERRAS

Ampliacion  del Servicio Educativo en

Barrancabermeja

Autorizar a un establecimiento educativo oficial o privado de
educacion formal y educacion para el trabajo y el desarrollo
humano, para ofrecer el servicio educativo, en niveles y
programas diferentes a los registrados en la licencia de
funcionamiento.

REGISTROS DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PARA  EL TRABAJO Y
DESARROLLO HUMANO

Apoyo y beneficio a la poblacion en condicion

Apoyar y brindar informacién a personas en situacion de
discapacidad, para que reciban los beneficios de los diferentes
convenios celebrados con entidades privadas y publicas. A través

PROGRAMAS DE INCLUSION
SOCIAL A LA POBLACION EN

de discapacidad en Barrancabermeja de estos las personas pueden participar en el suministro de sillas | CONDICION DE
de ruedas, terapias sicoldgicas, terapias fisicas, terapias de | DISCAPACIDAD
lenguaje y recreacion.
REGISTROS PARA LA
Autorizacion para concentraciones, - - N . AUTORIZACION DE
realizacion de eventos masivos, Trar_mte”para solicitar la . autonzaaorj para ,co.ncentracu.Jnes, CONCENTRACIONES,
espectculos plblicas, desfiles y marchas en realizacion de eventos ma3|_vos, espectaculos publicos, desfiles y | REALIZACION DE E\(ENTOS
Barrancabermela marchas en Barrancabermeja MASIVOS, ESPECTACULOS
PUBLICOS, DESFILES Y
MARCHAS
- - PROGRAMAS DE INCLUSION
Apoyo a las familias de escasos recursos en momentos dificiles,
Auxilio  de  servicio  fOnebre  en | en la muerte de familiares. Dirigido a personas que presentan SOCIAL PARA EL
Barrancabermeja mayor grado de vulnerabilidad en razén a la carencia de apoyo y OTORGAMIENTO DEL
situacion de abandono AL,JXILIO DE SERVICIOS
FUNEBRES
Becas para educacion superior en | Se otorgan becas de educacién superior a estudiantes con | REGISTROS PARA EL
Barrancabermeja excelente desempefio académico OTORGAMIENTO DE BECAS

Cancelacion de matricula de industria y
comercio en Barrancabermeja

Registrar el cierre de un establecimiento comercial o industrial en
jurisdiccion de Barrancabermeja.

REGISTROS DE SUJETOS
OBLIGADOS A LA
DECLARACION DE
INDUSTRIA Y COMERCIO

Certificado de estratificacion en

Barrancabermeja

La Estratificacion socioeconémica, ha sido disefiada para facilitar
la aplicacion de tarifas diferenciales a los distintos usuarios de los
servicios publicos domiciliarios. Igualmente se entiende como una
clasificacion de domicilio o vivienda a partir de sus caracteristicas
fisicas y de su entorno, para categorizarla en algunos de los seis
grupos o estratos.

CERTIFICADOS DE
ESTRATIFICACION

Certificado de nomenclatura en

Barrancabermeja

La certificacion de nomenclatura de los inmuebles y predios es un
documento que permite ubicar e identificar un determinado
inmueble con la asignacion de un nimero diferente a cada predio,
para asi poderlo ubicar facilmente, este nimero va precedido de
una calle o carrera dependiendo del trazo de la malla urbana del
ente territorial en el que se realice y encuentre el inmueble o
predio; asi mismo se otorgara a las construcciones nuevas que
generen destinacion y en las reformas que generen destinaciones
adicionales.

CERTIFICADOS DE
NOMENCLATURA

Certificado de Vecindad en Barrancabermeja

Certificado que se expide para acreditar la residencia de los
habitantes en el sector urbano y corregimientos del municipio de
Barrancabermeja.

CERTIFICADOS DE
RESIDENCIA
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Certificado de zona de alto riesgo en
Barrancabermeja

Documento que emite un concepto sobre los inmuebles situados
dentro de la jurisdiccién del municipio de Barrancabermeja que
deban ser evacuados, por sus propietarios, como consecuencia
de una decisién de autoridad competente por estar ubicados en
zona de alto riesgo o situacion de desastre, guiados por una
previa evaluacion del CLOPAD - Comité Local de Atencion y
Prevencion de Desastres.

CERTIFICADOS DE ZONA DE
ALTO RIESGO

Certificado sanitario para establecimiento en

Concepto sanitario que acredita favorable o desfavorablemente,
el cumplimiento de las normas técnico sanitarias y condiciones de

Barrancabermeja salubridad para establecimientos comerciales, industriales y de CERTIFICADOS SANITARIOS
servicios abiertos o no al ptblico.

Certificado  sanitario para transporte de Concepto sanitario que acredita favorable o desfavorablemente,
el cumplimiento de las normas técnico sanitarias y condiciones de | CERTIFICADOS SANITARIOS

alimentos en Barrancabermeja

salubridad para el transporte de alimentos.

02

Cesantias definitivas por retiro del docente
en Barrancabermeja

Reconocimiento y pago de las cesantias definitivas al docente
que se retire en forma definitiva del servicio. Tienen derecho los
docentes vinculados por nombramiento de entidad territorial antes
del 1 de enero de 1976 (asumidos por el proceso de
nacionalizacién y los vinculados a partir de esta fecha se pagara
un auxilio de cesantia equivalente a un mes de salario por cada
afio de servicio proporcionalmente por fraccion de afio laborado
sobre el dltimo salario devengado, esto en el caso de no
presentar variacion en los factores salariales durante los Ultimos
tres meses, en caso contrario, se promediara lo devengado
durante el dltimo afio a la fecha de retiro). Tienen derecho los
docentes nombrados por el Gobierno Nacional y los que se
vinculen al Fondo de Vigencia de la Ley 91 de 1989. El Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio reconocera el
valor de la cesantia liquidada anualmente y sin retroactividad
partiendo de la suma que aparece en el extracto del corte de
Cuentas del Fondo Nacional del Ahorro hasta 1989 por cesantias
e intereses a las cesantias, y del Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio a partir de 1990.

HISTORIAS LABORALES

Cesantias parciales para compra de vivienda
o lote de docentes en Barrancabermeja

Reconocimiento y pago de las cesantias parciales para compra
de vivienda o lote cuando el educador demuestre que no la
posee, y podrd adquirirla en cualquier parte del pais. De igual
forma, procedera cuando el docente solicitante sea propietario de
un lote o bien rural, o tenga propiedad en comdn y proindiviso con
sus padres o hermanos y no tenga solucionado su problema de
vivienda, siempre y cuando no haya solicitado antes un anticipo
para el mismo destino. Si con anterioridad el Fondo del
Magisterio le ha cancelado un anticipo con destino a compra,
pero pretende adquirir uno en mejores condiciones deberd
demostrar que el inmueble anterior salié de su patrimonio.

HISTORIAS LABORALES

Cesantias parciales para construccion de
vivienda de docentes en Barrancabermeja

Reconocimiento y pago de las cesantias parciales para
construccion de vivienda en lote o solar sin edificacion alguna, de
propiedad del docente, su cényuge o compafiero(a) permanente.
Si en el lote o solar hay mejoras, el destino serd para
reparaciones locativas y no construccion.

HISTORIAS LABORALES

Cesantias parciales para estudios del
docente, su coényuge o Compafiero(a)
permanente, o sus hijos en Barrancabermeja

Reconocimiento y pago de las Cesantias Parciales para estudios
del docente su conyuge o compafiero(a) permanente, o sus hijos.

HISTORIAS LABORALES

Cesantias parciales para liberacion de
gravamen hipotecario de docentes en
Barrancabermeja

Reconocimiento y pago de las cesantias parciales para liberacion
de gravamen hipotecario, constituido con ocasién de la compra
de vivienda o reparaciones locativas. En el folio de matricula
debe registrarse la hipoteca en ambos casos; si fue constituida
con ocasién de la compra, procede la hipoteca a favor del
acreedor hipotecario que puede ser persona natural o juridica; si

HISTORIAS LABORALES
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la hipoteca fue constituida con ocasién de la reparacion, solo
procede con entidades oficiales o vigiladas por la Superbancaria
como acreedor hipotecario, la cual, debe certificar que el destino
del crédito fue la reparacién. No procede para liberar hipotecas
constituidas por préstamos o créditos para libre inversion,
diferentes a los destinos mencionados cuando el gravamen
hipotecario que afecta el inmueble del docente esta en cabeza de
persona distinta de éste por efectos de la aceptacion del
gravamen en el momento de la adquisicion sin que se haya
subrogado de la misma ante el acreedor hipotecario. Este evento
se demostrara con la escritura publica de compraventa en la que
debe estar estipulado que el educador se hizo cargo del
gravamen como parte del pago del precio.

Cesantias parciales para reparacién y
ampliacion de vivienda de docentes en
Barrancabermeja

Reconocimiento y pago de las cesantias parciales para reparar,
ampliar o remodelar la vivienda del docente, su cényuge o
compafiero(a) permanente.

HISTORIAS LABORALES

Concepto de usos del suelo en

Barrancabermeja

El certificado de uso de suelo consiste en la atestiguacion que por
escrito expiden las autoridades competentes, conforme a la
factibilidad que presenta un bien inmueble para el desarrollo de
actividades industriales, comerciales y/o de servicio especificas
en un sector determinado o de un terreno, edificacion o parte de
estos.

CERTIFICADOS DEL USO DEL
SUELO

Concepto técnico de viabilidad de Publicidad
exterior visual y avisos en Barrancabermeja

Autorizacién para fijar algin medio masivo de comunicacion
destinado a informar o llamar la atencién del pablico a través de
elementos visuales como leyendas, inscripciones, dibujos,
fotografias, signos, grafitis o similares; colocados en las vias de
uso o dominio pablico o con vista al publico, bien sean peatonales
o vehiculares, terrestres, fluviales, maritimas o aéreas, en zonas
urbanas o rurales del Municipio de Barrancabermeja.

CONCEPTOS TECNICOS DE
VIABILIDAD DE PUBLICIDAD
EXTERIOR VISUAL Y AVISOS

Consejo municipal para la gestion del riesgo
y desastre-(CMGRD) antiguo clopad en
Barrancabermeja

Organizacién de entidades publicas, privadas y comunitarias
integradas que tienen como objeto dar solucién a los problemas
de seguridad de la poblacién que se presenten en su entorno
fisico por la eventual ocurrencia de fendmenos naturales o
antrépicos.

ACTAS CONSEJO
MUNICIPAL PARA LA
GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES

DEL

Consulta de Puntaje en el SISBEN

Consulta en linea del puntaje en el SISBEN

REGISTROS DE INSCRIPCION
AL SISBEN

Encuesta del Sistema de Identificacion y
Clasificacién de Potenciales Beneficiarios de
Programas  Sociales - SISBEN en
Barrancabermeja

Aplicacién de una encuesta, con el fin de obtener informacién
socioeconémica confiable y actualizada que permita identificar a
los potenciales beneficiarios de los programas sociales que
ofrece el Estado y que utilizan el SISBEN como herramienta de
focalizacion. El tramite se solicita en los siguientes casos: cuando
la persona u hogar no han sido encuestados y lo requieren por
primera vez, por cambio de domicilio dentro del mismo municipio
0 a otro municipio, cuando hay inconformidad con el puntaje
obtenido o por inclusién de hogares nuevos en la unidad de
vivienda

REGISTROS DE INSCRIPCION
AL SISBEN

Fortalecimiento a las escuelas de formacién
artistica y cultural en Barrancabermeja

Fortalecer y apoyar a las escuelas artisticas y culturales con el fin
de que cuenten con la capacidad de formar personas mas
sensibles ante las diferentes expresiones artisticas, tanto del area

REGISTROS DE LAS
ESCUELAS DE FORMACION

urbana como rural. Estimulando el aprendizaje de musica, teatro, | ARTISTICA Y CULTURAL
literatura, artes plésticas, danza y demas expresiones culturales.
Cancelaciéon de un Impuesto Municipal (apuestas mutuas,
premios y juegos permitidos), apuesta realizada en el Municipio
Impuesto a las apuestas mutuas, premios y Szniﬁsgra:i;?:oesrmrie%z ;:r;aﬁ(?:edei)r:) rtli(:/ZsrzS_:ilrt:i?:rst:cS:g:i(:j DECLARACIONES DE
juegos permitidos en Barrancabermeja ' ' IMPUESTOS

otro concurso con el fin de acertar al ganador, diferentes a las
rifas y juegos de azar y la instalacién en establecimiento abierto
al plblico de todo tipo de juego mecénico y/o de accién que dé

26




MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

lugar a un ejercicio recreativo, donde se gane o se pierda, con el
proposito de divertirse, recrearse o ganar dinero.

Impuesto a las rifas y juegos de azar en
Barrancabermeja

Declaracion y pago que se genera por la realizacion de rifas y
juegos de azar en la jurisdiccion del municipio de
Barrancabermeja, en las cuales se sortean, en una fecha
predeterminada premios en especie entre quienes hubieren
adquirido o fueren poseedores de una o varias boletas, emitidas
en serie continua y puestas en venta en el mercado a precio fijo
por un operador.

Impuesto de degiello de ganado menor en
Barrancabermeja

Declaracion y pago que todo propietario o poseedor debe realizar
por el sacrificio del ganado menor, tales como el porcino, ovino,
caprino y demds especies menores en mataderos oficiales u
otros autorizados por la administracién diferentes al bovino,
cuando existan motivos que lo justifiquen en la jurisdiccion de
este Municipio

Impuesto de Delineamiento  Urbano en
Barrancabermeja

Declaracion y pago que se genera cuando hay una construccién
nueva, ampliacién, modificacién, adecuacion, reparacién de
obras, urbanizacién y parcelacién por parte de los propietarios
reales de terrenos ubicados en la jurisdiccion del Municipio de
Barrancabermeja.

Impuesto de industria y comercio y su
complementario de avisos y tableros en
Barrancabermeja

Declaracion y pago del impuesto por el ejercicio de cualquier
actividad comercial, industrial, financiera o de servicio en la
respectiva jurisdiccion municipal, ya sea que se cumplan en
forma permanente u ocasional con o sin establecimiento.

Impuesto de publicidad exterior visual y
avisos en Barrancabermeja

Declaracion y pago de impuesto por Publicidad Exterior visual, el
medio masivo de comunicacion destinado a informar o llamar la
atencion del publico a través de elementos visuales como
leyendas, inscripciones, dibujos, fotografias, signos, o similares,
colocados en las vias de uso o dominio publico o con vista al
publico, bien sean peatonales o vehiculares, terrestres, fluviales,
maritimas o aéreas, que se encuentren montados o adheridos a
cualquier estructura fija 0 mévil, la cual se integra fisica, visual,
arquitectonica y estructuralmente al elemento que lo soporta; en
zonas urbanas o rurales del Municipio de Barrancabermeja.

Impuesto para la expedicién de alineamiento
en Barrancabermeja

La Alineacién es el documento por medio del cual la Oficina
Asesora de Planeacién Municipal demarca la fijacién de la linea
que determina el limite entre un lote y las areas de uso pblico,
las afectaciones de uso y de los planes viales, las areas de
aislamiento y la correcta ubicacion de los inmuebles que colinden
con las vias pUblicas.

Impuesto Predial Unificado en

Barrancabermeja

Es una renta del orden municipal, de caracter directo, que grava
los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio del Municipio
de Barrancabermeja.

DECLARACIONES DE
IMPUESTOS
DECLARACIONES DE
IMPUESTOS
DECLARACIONES DE
IMPUESTOS
DECLARACIONES DE
IMPUESTOS
DECLARACIONES DE
IMPUESTOS
DECLARACIONES DE
IMPUESTOS
DECLARACIONES DE
IMPUESTOS

Inscripcion o modificacion de dignatarios de
las organizaciones comunales de primer o
segundo grado en Barrancabermeja

La modificacién de dignatarios se da cada vez que el organismo
comunal cambia a uno o varios de sus integrantes por razones de
renuncia, cambio de territorio, inactividad o sancion.

REGISTROS DE PERSONERIA
JURIDICA DE ORGANISMOS

Licencia de funcionamiento de instituciones
educativas promovidas por particulares que
ofrezcan programas de educacion formal
para adulto en Barrancabermeja

Reconocimiento oficial por medio del cual se autoriza a una
institucion o centro formativo, para ofrecer el servicio educativo a
las personas en edad relativamente mayor a la aceptada
regularmente, en la educacién por niveles y grados del servicio
publico educativo dentro de la jurisdiccion.

Licencia de Intervencion y Ocupacion del
Espacio Pdblico en Barrancabermeja

Autorizacion previa para ocupar o intervenir el suelo o subsuelo
en las vias publicas o en el Espacio Publico de propiedad del
Municipio Barrancabermeja, en forma permanente o transitoria
mediante excavaciones, canalizaciones, vias subterraneas,
instalacion de equipamiento comunal, postes, cajas de teléfonos,
entre otros.

DE ACCION COMUNAL
REGISTROS DE LAS
LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PARA ADULTO MAYOR
LICENCIAS URBANISTICAS

Matricula de actividades industriales,

Inscripcion de establecimientos o actividades industriales,

REGISTROS DE SUJETOS
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comerciales 'y de  servicios  en

Barrancabermeja

comerciales y/o de servicios de los contribuyentes del impuesto
de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

OBLIGADOS A LA
DECLARACION DE
INDUSTRIA Y COMERCIO

Matricula de arrendadores en

Habilitar el ejercicio de las actividades de arrendamiento de
bienes raices propios o de terceros destinados a vivienda urbana,
o realizar la intermediacion comercial entre arrendadores o
arrendatarios de tal tipo de bienes, y para quienes celebren en el

REGISTROS DE LA

Barrancabermeja Municipio de Barrancabermeja mas de diez (10) contratos de | MATRICULA DE
arrendamiento de inmuebles de su propiedad o de la de terceros | ARRENDADORES
0 quienes en calidad de propietarios o subarrendadores celebren
mas de cinco (5) contratos de arrendamiento sobre uno o varios
inmuebles
Mutaciones o cambios catastrales en | Registrar cambios de propietario o modificacion de un predio en REGISTROS CATASTRALES

Barrancabermeja

el censo catastral de inmuebles.

Novedades de industria y comercio en

Informar toda modificacion que implique el cambio de los
registros del impuesto de industria y comercio tales como: cambio

REGISTROS DE SUJETOS
OBLIGADOS A LA

Barrancabermeja de domicilio, cambio de duefio o representante legal y cambio de | DECLARACION DE
razén social. INDUSTRIA Y COMERCIO
” L Reconocimiento de la pension que tienen durante cinco (5) afios
Pension a beneficiarios de - un- docente el conyuge y los hijos menores del docente afiliado, que haya
fallecido que haya cumplido 18 afios de ) ’ o N P HISTORIAS LABORALES
sevicio oficial en Barmancabermeja falleqc!o hab.lendo.cump.hdp dieciocho (18) afios de servicio oficial
contindo o discontinuo sin importar la edad.
Reconocimiento de la pension por aportes que tiene todo docente
Pension de jubilacion por aportes al Instituto | que acredite en cualquier tiempo veinte (20) afios 0 mas de
08 del Seguro Social ISS para docentes oficiales | cotizaciones o aportes continuos o discontinuos en el Instituto de | HISTORIAS LABORALES
en Barrancabermeja Seguro Social y en uno o varias entidades de prevision social del
sector publico
Reconocimiento de la pension por invalidez que tiene en forma
temporal o vitalicia todo docente oficial que estando vinculado al
o7 Pension por invaIiQez para docentes oficiales servici.o activo se halle en situaciéq de inyalidgz perdiendo su HISTORIAS LABORALES
en Barrancabermeja capacidad laboral en un porcentaje no inferior al 75%. Es
incompatible con sus salarios o pensiones de gracia, de
jubilacién, o vejez
Reconocimiento de la pension de jubilacién que tiene en forma
Pension por jubilacion para docentes | vitalicia todo docente que acredite el cumplimiento de la edad y el
06 L ) ) - ) o . I ) HISTORIAS LABORALES
oficiales en Barrancabermeja tiempo de servicio de veinte (20) afios continuos o discontinuos
de servicio oficia
Permiso de ocupacion de espacio publico en | Ocupacion del espacio plblico como comerciante informal REGISTROS DE LQS
Barrancabermeja regulada primera vez PERMISOS DE,OCUPACION
DEL ESPACIO PUBLICO
Autorizacion para la realizacion de toda clase de baile o de
Permiso para la realizacién de bailes y espectéc_ulo pﬂbli?o que sg celebre en. lugar plblico o privado, | REGISTROS QEL PERMISO
espectculos plblicos en Barancabermela teatro, circo, salqn, estadio o cqalqwer otrg lugar donde .se DE REALI;ACION DE BAILES
congregue el publico para presenciarlo, organizado o promovido | Y ESPECTACULOS PUBLICOS
con fines lucrativos.
E%?:;Z?:ggfrgzni:fg?e ::ciézecr;?jrrlz Registro.del tramite de la persoperia juridica de los organismos REQISTROS DE PERSONERIA
01 de pimer y segundo grado  en de accion comunal de primer y segundo grado en JURIDICA DE ORGANISMOS
) Barrancabermeja DE ACCION COMUNAL
Barrancabermeja
Regisiro o renovacion de programas de las Reconocimiento de los requisitos basicos para el funcionamiento REGISTROS DE
05 instituciones promovidas por particulares que adecuado de un programa de educacion para el rabajo y el INSTITUCIONES EDUCATIVAS
ofrezcan el servicio educativo para el trabajo desarrollo humano dentro de Ia jurisdiccion PARA  EL TRABAJO Y
y el desarrollo humano en Barrancabermeja ' DESARROLLO HUMANO
Suministrar un co.mp.lemento. alimentario dur~ante Ia, prnada REGISTROS DEL SUBSIDIO
04 Restaurante estudiantil en Barrancabermeja escolar, para contribuir a‘r,nejorar ?I d.esempeno académico, la DE RESTAURANTE
permanencia de la poblacién estudiantil en las aulas de clase y
- . ) ESTUDIANTIL
promover habitos alimentarios saludables.
03 Subsidio de transporte en Barrancabermeja Beneficio de transporte gratuito para nifios y jovenes estudiantes | REGISTROS DEL SUBSIDIO
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de primaria y bachillerato de los colegios plblicos de | DE TRANSPORTE
Barrancabermeja que requieran desplazarse a través de un
sistema masivo de transporte. El subsidio también beneficia a
estudiantes de educacion superior de la Universidad de la Paz
que apliquen en el rango de puntuacién aplicado por el SISBEN.

3. JUSTIFICACION

En desarrollo de lo previsto en los articulos 19 y 21 de la Ley General de Archivos de 2000 y en el Decreto
1080 de 2015, la administracion central del Municipio de Barrancabermeja debe desarrollar todas las
acciones necesarias para la elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Programa de Gestion
Documental para garantizar el desarrollo de procesos relacionados con la produccion, recepcion, registro,
distribucion control de tramites, conservacion y disposicion final de los documentos y archivos generados
en el cumplimiento de sus funciones constitucionales y legales.

4. OBJETIVO

El programa de Gestion Documental de la administracion central del Municipio de Barrancabermeja
suministra los lineamientos para la normalizacion y aplicacion de los procedimientos en la produccion,
recepcion, tramite, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos, asi como para la
implementacion del documento y expediente electronico de la entidad, facilitando el acceso y la consulta de
la informacion de manera segura, eficiente, agil y confiable, garantizando la prestacion eficaz de servicios
de informacién a usuarios y ciudadanos.

5. MARCO LEGAL

La administracion central del Municipio de Barrancabermeja en desarrollo de la implementacion y
desarrollo de la Politica de Gestion Documental tiene en cuenta e incorpora lo previsto en las siguientes
normas:

5.1.Reglamentacion archivistica externa

e Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion por la cual se regula el procedimiento para
la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental.

e Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas.

e Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

e Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictas otras disposiciones.

e Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacion. Reglamento General de Archivos
modificado por el Acuerdo 27 de 2006
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Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones"

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion por el cual se desarrollan los articulos 46,
47y 48 del Titulo XI Conservacion de Documentos de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes

Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion por €l se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcion archivistica
en desarrollo de los articulos 13y 14y sus paragrafos 1y 3 de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion, por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion, convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el registro Unico de series documentales RUSD de las Tablas de
Retencion Documental TVD y las Tablas de Valoracion Documental TVD

Circular 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de
documentos electronicos.

Circular Externa 002 de 2012 - Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.
Circular Externa 005 de 2012 - Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales Electrénicas
en la Iniciativa Cero Papel.

Circular Externa 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15, 20, 23, 72y 74

Decreto 1080 de 2015, reglamentario Unico del sector cultura

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

Decreto 1078 de 2015. Decreto Unico reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Ley 1437 de 2011. Cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Articulo 36 y Capitulo IV utilizacion de medios electronicos en el procedimiento administrativo

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 6 de 1992, articulo 74 Valor probatorio de las imagenes dpticas no modificables.

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico: articulo 34: deberes y articulo 35: Prohibiciones de
los funcionarios publicos.

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos”.

30




MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

5.2. Reglamentacion interna

A nivel de reglamentacion interna, como parte del Sistema Integrado de Gestion se tienen reglamentados
los siguientes documentos:

e Caracterizacion del Proceso de Gestién Documental.

Este documento establece como objetivo de la gestion documental el de Dirigir, recibir, radicar, distribuir,
controlar y archivar los documentos recibidos y producidos por la Alcaldia.”

e Procedimiento conformacion de expedientes

El documento plantea como objetivo “establecer lineamientos para la conformacion de expedientes en las
oficinas de la Alcaldia de Barrancabermeja.”

e Procedimiento transferencias documentales

Como objetivo el documento plantea el de “remitir de forma organizada los expedientes en las oficinas
(Archivos de gestion) al Centro de Documentacion (Archivo central) de conformidad con las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y las especificaciones de Transferencias.”

e Procedimiento para el tramite de correspondencia interna y externa

Este documento establece como objetivo el de “controlar la recepcion de la correspondencia oficial interna
y externa, su distribucion y envié por correo fisico y/o electronico a sus destinatarios, disminuyendo
sustancialmente la circulacion de los documentos fisicos y centralizar los consecutivos de la
correspondencia en un solo lugar”.

e Procedimiento disposicion final de los documentos del archivo central

Este documento establece como objetivo el de “describir la metodologia para la transferencia de los
archivos de la Alcaldia Municipal de Barrancabermeja al Archivo Histérico del Municipio”.

5.3.  Reglamentacion sobre transparencia y reserva legal

Legislacion que incide en las relaciones con la ciudadania para garantizar sus derechos la proteccion de
datos personales, la libertad y acceso a la informacion, las restricciones post reserva y el secreto
profesional

e Ley 1712 de 2014. Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional
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e Decreto 1081 de 2015. Decreto Unico reglamentario de la Presidencia de la Republica.

e Sentencia de la Corte Constitucional C- 274-13 de 5 de marzo de 2014, Magistrada Ponente Dra.
Maria Victoria Calle Correa.

e Ley 1581 de 2012. Disposiciones generales para la proteccion de datos personales

e Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se
sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo.
Articulos 24, Informaciones y documentos reservados, Articulo 25. Rechazo de las peticiones por
motivo de reserva. Articulo 26. Insistencia del solicitante en caso de reserva. Articulo 27.
Inaplicabilidad de las excepciones. Inciso tercero del articulo 32.

5.4. Reglamentacion del documento y expediente electronico

Disposiciones a promover la participacion ciudadana por medios electronicos a fin de garantizar la
transparencia de las actuaciones de la administracion central del Municipio:

NORMA NUMERO | ANO DESCRIPCION
LEY 0006 1992 | Articulo 74. Valor probatorio de las imagenes 6pticas no modificables.
Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
LEY 0527 1999 | electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y
] se dictan otras disposiciones
ESPECIFICACION 2010 | MOREQ. Modelo de requisitos para la gestion electrénica de documentos
Informacién y documentacion: principios y requisitos funcionales para los registros
ISO 16175:2 | 2011 | en entornos electrénicos de oficina. Parte 2. Directrices y requisitos para Sistemas
de Gestion de Registros Digitales
SO 230811 | 2006 Informgplon y documentaglon. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para
la gestion de documentos
CIRCULAR Comision Intersectorial de Politicas y de Gestion de la Informacion para la
' 0004 2010 | Administracion  Publica COINFO. Estandares Minimos en procesos de
COINFO e . L .y
administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.
CIRCULAR Anexo 1. Comision Intersectorial de Politicas y de Gestion de la Informacion para la
' 0004 2010 | Administracion  Publica COINFO. Estandares Minimos en procesos de
COINFO L . L L
administracion de archivos y gestidn de documentos electrénicos.
Caodigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo. Articulo
LEY 1437 2011 (36 y Capitulo IV utilizacion de medios electronicos en el procedimiento
administrativo
Archivo General de la Nacién. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
CIRCULAR L o - o
0005 2012 | digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
EXTERNA. AGN
Cero Papel.
GUIA AGN 2012 Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para la gestion de
documentos
Disposiciones generales para la proteccion de datos personales, las cuales deben
LEY 0581 201 | aplicarse cuando en la gestion electronica de documentos se realice tratamiento de
datos personales.
Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y las
LEY 1564 2012 o . P .
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como la formacion y archivo de los expedientes.
Decreto Unico reglamentario Sector Cultura. Programas de Gestion Documental.
DECRETO 1080 2015 | Contempla el uso de tecnologias de la informacién en la gestién de documentos

electronicos de archivo.
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Decreto Unico reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

Cero Papel en la administracion Publica. Guia Cero Papel. Direccion Gobierno en
Linea del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Cero Papel en la administracion Publica. Primeros pasos. Direccion Gobierno en
Linea del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Cero Papel en la administracion Plblica. Documento electronico. Direccién Gobierno
en Linea del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Cero Papel en la administracién Plblica. Expediente Electronico. Direccién Gobierno
en Linea del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Cero Papel en la administracion Pdblica. Guia de Certificacion Digitalizada.
GUIA GEL 0005 2014 | Direccion Gobierno en Linea del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Cero Papel en la administracién Publica. Sistemas de Gestion de Documentos

DECRETO 1078 2015

GUIA GEL 0001 2014

GUIA GEL 0002 2014

GUIA GEL 0003 2014

GUIA GEL 0004 2014

GUIA GEL 0006 2014 | Electrénicos. Direccion Gobierno en Linea del Ministerio de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.
ISO 14721 | 2015 | Sistemas de transferencia de datos e informacién de archivo.

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las entidades del estado
en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del
ACUERDO AGN 0003 2015 | uso de medios electrénicos de conformidad con los establecido en el capitulo IV de
la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

NTC 5985 Directrices de Implementacién para Digitalizacién de Documentos.

6. AMBITO DE APLICACION

El &rea de Gestion Documental de la Secretaria General de la administracion central de Municipio tiene la
responsabilidad y la competencia para la implementacion y seguimiento al Programa de Gestion
Documental mediante la formulacién y ejecucion del Plan Institucional de Archivos - PINAR y los Planes
Anuales de Accion para los procesos de Gestion Documental e Implementacion de la Politica Eficiencia
Administrativa y Cero Papel.

El Programa de Gestion Documental se aplica a la documentacion producida y/o recibida por la entidad,
sus dependencias, funcionarios y contratistas que presten servicios a la entidad, en desarrollo de las
funciones de la administracion central, independientemente del soporte y medio de registro en que se
produzca.

La totalidad de los funcionarios y contratistas de la administracion central del Municipio que tengan relacion
con la produccion, tramite o disposicion final de documentos, velaran porque se aplique lo establecido en
este Programa, de conformidad con los lineamientos impartidos por el Grupo de Gestion Documental y las
normas sobre la materia.

El Programa de Gestion Documental sera socializado a todos los funcionarios y contratistas de la entidad,
utilizando los diferentes canales de comunicacion existentes y estableciendo los recursos necesarios para
garantizar su aplicacion.

7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
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Desarrollar una gestion documental, eficiente, &gil, efectiva y oportuna cumpliendo con las normas y
metodologias, planificando la administracion de la gestion documental y de los archivos garantizando la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad,
conservacion y disposicion de los documentos, facilitando su acceso para priorizar la transparencia de las
actuaciones administrativas y la preservacion del patrimonio documental de la ciudad de Barrancabermeja.

8. COMPONENTES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

8.1. Definicion e importancia

El Programa de Gestion Documental de la administracion central del Municipio se entiende como el
conjunto de actividades y procedimientos tendientes a establecer los lineamientos para la produccion,
distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos, de conformidad con los pardmetros
y metodologias del Archivo General de la Nacion.

Su aprobacion se surte a través del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y su implementacion es
responsabilidad del area de Gestion Documental bajo la direccion de la Secretaria General y la evaluacion
de la Oficina de Control Interno en desarrollo de lo previsto en el articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de
2015.

Con la implementacion del Programa de Gestion Documental, la administracion central del Municipio aplica
los procesos archivisticos incorporando el uso de la tecnologia para la gestion de documentos, dentro del
concepto de Archivo Total, para los procesos tales como produccion, recepcion, distribucion, consulta,
organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos tomando como base las Tablas de
Retencion Documental, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos que produce,
recibe y debe conservar, con base en el principio de eficiencia que rige la funcién administrativa y al de
racionalidad, que rige para los archivos como elementos fundamentales de la administracion publica,
agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus procesos informativos.

8.2. Consideraciones Béasicas

El Programa de Gestion Documental, toma en cuenta las siguientes consideraciones:

8.2.1. Administrativas

Mediante la implementacion del Programa de Gestion Documental se busca optimizar los recursos fisicos y
econémicos de la administracion central del Municipio, a través del uso de medios tecnoldgicos que
permitan brindar servicios a los ciudadanos y proveedores e interactuar con las entidades de la
administracion publica con la calidad, la eficiencia y la agilidad requeridas, atendiendo a las politicas
definidas para la estrategia Gobierno en Linea a través del Programa Agenda de Conectividad.

El Programa de Gestion Documental permite adoptar mecanismos tendientes a evitar la duplicidad de
documentos, mediante la optimizacion del uso de tecnologias de informacion y de comunicaciones,
facilitando el seguimiento y evaluacion de la gestion publica.
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8.2.2. Econdmicas

Hacen relacion al andlisis de situaciones de tipo econdémico de la gestion de documentos, como la
reduccion de costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los
recursos destinados para la gestion documental.

Desde la alta direccion de la administracion central del Municipio, a través de la Secretaria General,
dependencia en la cual se tiene la responsabilidad de la Gestion Documental y del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio se destinaran os recursos presupuestales para garantizar:

(i) La adquisicion, implementacion, desarrollo y puesta en produccion del Sistema de Gestion
Documental con las funcionalidades requeridas para la administracion de documentos y
expedientes electronicos de archivo.

(ii) La conformacion, administracion, custodia y preservacion de los archivos independientemente
de su soporte.

(iii) La conservacion de la memoria y patrimonio documental del Municipio de la administracion
central del nivel descentralizado y de las entidades privadas que cumplen funciones publicas.

8.2.3. Archivisticas

Es importante conocer los fundamentos que rigen la gestion documental, como son el principio de
procedencia y principio de orden original, asi como los conceptos basicos que permitan una mejor
comprension del programa de gestion documental:

8.3.  Principios Archivisticos

Dentro del Programa de Gestion Documental, la funcion archivistica se desarrollara con base en los
principios definidos en la Ley General de Archivos 594 de 2000:

e Principio de procedencia: Se define como aquel segun el cual cada documento debe estar situado
en el fondo documental del que procede, y dentro del mismo en su lugar de origen. Cada documento
debe guardar relacion con el 6rgano que lo ha producido respetando la estructura jerarquica de la
entidad.

e Principio de orden natural: Conservacion de los documentos en el orden secuencial de produccion.
La disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

Estos principios aplican para la formulacion, elaboracion y conformacion de los diferentes instrumentos
archivisticos previstos para la Gestion Documental de la administracion central del Municipio.

Los inventarios documentales, los cuadros de clasificacion y las Tablas de Retencién y Valoracion
Documental, se elaboraran atendiendo el principio de procedencia, el cual se identifica a partir de la
compilacion y analisis de las normas relacionadas con la creacién y modificacion de las estructuras
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organicas, sobre las cuales se deben reconstruir en la linea de tiempo las estructuras de la administracion
central del Municipio y de los Fondos Documentales Acumulados que administra. Bajo el principio de
procedencia se establece la entidad y las dependencias productoras de la documentacion.

Bajo el principio de orden original, se clasifica la documentacion en relacion con las funciones asignadas y
delegadas a las dependencias que conforman la estructura organica de la administracion central y de los
Fondos Documentales Acumulados de las Entidades liquidadas que administra el Municipio.

Esta clasificacion se da por agrupaciones documentales ya sea por asuntos, para el caso de las Tablas de
Valoracion o por series y subseries documentales de las Tablas de Retencion Documental, las cuales
representan las funciones de las cuales es competente cada dependencia respecto a su produccion
documental.

A partir de la conformacion de series y subseries, el orden original se materializa en la formacion y
administracion de expedientes con la documentacion ordenada de acuerdo a la secuencia de los tramites
reflejando el actuar de la administracion con las evidencias documentales correspondientes.

8.4. Conceptos Bésicos

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 informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion
que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo de Gestion: aquel donde se redne la documentacion en tramite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
que la soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Historico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion
qué por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Accesibilidad: La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barreras. La capacidad
para localizar la informacion relevante a través del uso de catalogos, indices, instrumentos de busqueda, u
otras herramientas. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de referencia)
dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.
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Bases de datos: Coleccion datos relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el rapido
acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas creados
para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

Certificado de Firma Digital: La firma digital es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave de quien origina el mensaje y al
texto que contiene, permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del
iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma
digital esta basada en un certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion. La
firma digital tiene, respecto de los datos consignados en forma electronica, el mismo valor que la firma
manuscrita en relacion con los consignados en papel.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcion en los archivos de gestion y archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Correo Electronico: es uno de los servicios mas usados en Internet que permite el intercambio de
mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo
tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma
rapida y economica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link “adjuntar” que
aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos
electronicos de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia
para las entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de
gran valor documental.

Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion
producida por una institucion. En él se registran jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y
Subseries Documentales.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razon
a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico,
historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento Electronico: Documento cuyo soporte material es algin tipo de dispositivo electrénico y en el
que el contenido estd codificado mediante algin tipo de cddigo digital que puede ser leido o
reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.
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Documentos Ofimaticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de calculo, graficos, etcétera, que
son producidos con distintos programas o paquetes de software y en diferentes versiones de un mismo
software.

Entidad de Certificacion: Es aquella persona que, autorizada conforme a la presente Ley, esta facultada
para emitir certificados en relacion con las firmas digitales de las personas, ofrecer o facilitar los servicios
de registro y estampado cronologico de la transmision y recepcion de mensajes de datos, asi como cumplir
otras funciones relativas a las comunicaciones basadas en las firmas digitales.

Expediente Electrdnico: es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un mismo tramite
0 asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan y que se encuentran
vinculados entre si para ser archivados.

Firma Autdgrafa: hace referencia a la firma que una persona plasma en un documento con su propio pufio
y letra.

Implica que es la persona quien directamente debe firmar por tanto no es posible firmar mediante una
herramienta mecanica como un sello un computador, pues no tendra validez debido a que la ley ha sido
especifica respecto al tipo y modo de la firma.

Firma Digitalizada - Mecénica: Se trata de una simple representacion grafica de la firma manuscrita
obtenida a través de un escaner, que puede ser “pegada” en cualquier documento.

Firma Electronica: Valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite
determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial
no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Fondo Acumulado. Se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser
fuente de informacion y consulta.

Formularios Electronicos: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos o por los
funcionarios para realizar tramites.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

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

Metadatos: Documento que contiene informacion detallada acerca de una coleccion especifica de
documentos o registros dentro del archivo de una institucion.
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Paginas Web: Una pagina web estd compuesta principalmente por informacion (texto y/o modulos
multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas, puede contener o asociar datos sobre el estilo que debe
tener y como debe visualizarse y también aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar para
hacerlas dindmicas. Deben establecer su actualizacion, producir y aprobar la publicacion.

Programa de Gestion Documental: Modelo integral de gestion de la documentacion que recibe o produce
la entidad ajustado a la normatividad y procesos archivisticos alineados con los objetivos y metas
estratégicas.

Sistemas de Gestién Documental: aplicacion de software para la organizacion de documentos fisicos y
electronicos mediante la administracion de Tablas de Retencion y Valoracion Documental

Sistema de Informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales 0 medios
tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tablas de Retencién Documental: 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. Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia, asi como su disposicion final.

8.5. Aspectos de Planeacion

En la planeacion de la Gestion Documental se tienen en cuenta las siguientes variables:

8.5.1. Diagnostico de archivo

Uno de los insumos para la elaboracion de los instrumentos para la gestion documental lo constituyen los
Diagndsticos Integrales de la Gestion Documental y de la organizacién de los archivos los cuales fueron
armonizados y actualizados para la version de agosto de 2019 con motivo de la elaboracion del Programa
de Gestion Documental y del Plan Institucional de Archivos.

Como resultado de la version de agosto de 2019 se tienen recomendaciones y la matriz DOFA sobre las
cuales se basa la elaboracion de Programa de Gestion Documental.

8.5.2. Sistema Integrado de Gestion

La Entidad cuenta con un Sistema de Gestion en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG
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8.6. Instrumentos Archivisticos

En desarrollo de lo previsto en el Decreto 1080 de 2015 en la entidad se elaboraran, administraran y
actualizaran los siguientes instrumentos archivisticos:

8.6.1. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Este instrumento archivistico permite la programacion de actividades para la consolidacion de la Gestion
Documental. A partir de ejes articuladores resultantes de los aspectos criticos identificados en el
Diagndstico Integral de la Gestion Documental y la planeacion del Programa de Gestion Documental se
definen las actividades, cronograma, recursos e indicadores para medir el avance de la consolidacion del
proceso.

Para tal efecto el Plan Institucional de Archivos PINAR, establece objetivos y metas que, con la debida
apropiacion de recursos, minimicen los riesgos que pudiesen llegar a presentarse para la oportuna toma de
decisiones y la atencion a la ciudadania en materia de gestion documental y las condiciones adecuadas
para la preservacion del patrimonio documental.

8.6.2. Inventarios documentales

Los inventarios documentales se constituyen en el instrumento archivistico mediante el cual se describe de
manera exacta y precisa las variables que permiten la identificacion de los expedientes por cada serie
subserie de las Tablas de Retencion y Valoracién Documental.

En desarrollo de lo previsto en el Acuerdo 38 de 2002 del Archivo General de la Nacion y con el objeto de
mantener un control de la documentacion para evitar o identificar posible, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebida de documentacion e informacion publica de propiedad del estado, se administra el
formato de inventario documental adoptado mediante Acuerdo 42 de 2002.

El formato debe registrar las diferentes variables o metadatos que permitan describir claramente las series
y subseries documentales de concordancia con lo previsto en el literal a del articulo 18 del Acuerdo 005 de
2013 del Archivo General de la Nacion. Por ejemplo: para las historias laborales, ademas de los datos
basicos del “Formato Unico de Inventario Documental”, se incluyen variables para describir los nombres y
apellidos de los funcionarios y exfuncionarios, el documento de identidad y las fechas efectivas de ingreso
y de retiro.

A través del area Gestion Documental y como parte de la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion,
respecto a la gestion documental, se garantiza la socializacion y la capacitacion de la totalidad del personal
de planta y contratistas que tienen que ver con la produccion, trdmite de documentos y la conformacion y
administracion de los expedientes como resultado de la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
para el levantamiento y actualizacion permanente de los inventarios documentales.

Como parte del proceso de seguimiento y verificacion de la correcta aplicacion de los lineamientos e
instrucciones contenidas en el procedimiento para la conformacion de expedientes, el area de Gestion

40




MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Documental evaluara que el levantamiento de los inventarios documentales se realice conforme a las
especificaciones técnicas requeridas, formulando con las dependencias las acciones de mejoramiento que

correspondan.
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8.6.3. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Los requisitos para la gestion electronica de documentos, se desarrolla en cumplimiento de lo previsto en el
literal f del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 a partir de los lineamientos generales para sistemas
electronicos de documentos del Modelo General Europeo MoREQ?2, el cual contempla las caracteristicas,
las funcionalidades que debe cumplir, los lineamientos, los principios, las politicas y la normativa, asi como
los requerimientos funcionales de las aplicaciones de gestion de documentos electronicos de archivo
(SGDEA), que garanticen la normalizacion y correcta gestion y preservacion de los documentos
electrdnicos de archivo durante los plazos establecidos en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

8.6.4. Banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales

El Banco Terminoldgico previsto en el literal g del articulo 2.8.5.8 del Decreto 1080 de 2015 y en la Circular
Externa 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion, establece la necesidad de definir el alcance de las
series, subseries y tipologia documental de las Tablas de Retencion Documental.

Este instrumento permite suministrar informacion a la ciudadania y a los funcionarios sobre el contenido
informativo de la documentacion producida y que reposa en los archivos, independientemente del formato,
sea este analogo o electronico, para efectos de garantizar el acceso a los documentos de archivo.

Adicionalmente, el instrumento suministra informacion relativa a la normatividad de base que reglamente la
produccion documental de la entidad, con datos adicionales para la administracion de los archivos en el
gjercicio de aplicar las Tablas de Retencion Documental:

o Criterios de ordenacion de los expedientes a partir de series y subseries documentales.

e Los criterios a partir de los cuales se aplican los plazos de retencion para determinar la vida til de
los documentos respecto a la prescripcion y caducidades administrativas, fiscales, contables,
disciplinarios, legales y de reserva de la informacion prevista en la normatividad y asi determinar la
disposicion final de la documentacion, ya sea para eliminacion o conservacion total.

8.6.5. Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad

En general, las politicas y documentos del Sistema Integrado de Gestion deberan estar alineados con la
reglamentacion y adopcion de los procesos procedimientos e instrumentos archivisticos disefiados de la
Gestion Documental.
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La Circular Externa 003 del 2015 del Archivo General de la Nacion prevé que las Tablas de Retencion
Documental se articulen con los procesos de la entidad. Asi mismo y como parte de la metodologia para la
elaboracion y en particular, para la actualizacion de dicho instrumento archivistico, se requiere la
participacion activa de la Secretaria General para que la Gestion Documental se articule con el Sistema
Integrado de Gestion a partir de la formulacion y mejoramiento de la caracterizacion de los procesos,
procedimientos, guias y lineamientos para la ejecucion de los procesos de la entidad.

8.6.6. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Este instrumento archivistico tiene directa relacion con la politica de seguridad de la informacion respecto a
los siguientes criterios:

e Respecto al acceso a los sistemas de informacion, los archivos digitales y electronicos, servidores
de correo, sera autorizada por la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién, Comunicacion,
Ciencia e Innovacion, mediante la creacion de los perfiles correspondientes y la suscripcion de los
compromisos de reserva y anticorrupcion.

e En relacion con los archivos fisicos, el area de Gestion Documental es el responsable de definir y
reglamentar los lineamientos y formatos para la administracion de los archivos fisicos y
electrdnicos para dar desarrollo a lo previsto en los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011.

e Se contara con un inventario de activos de la informacion desarrollando lo previsto en las normas
ISO 31000 de 2009 e ISO 27001 de 2013, en concordancia con lo establecido en la ley 1712 de
2014, los articulos 36 y 37 del Decreto 1081 de 2015 y lo previsto en el la Ley 1581 de 2012
respecto a la proteccion de datos personales.

e Los activos de informacion estaran definidos en relacion con los Registros del Sistema Integrado
de Gestion y la tipologia que conforman las series y subseries de las Tablas de Retencion
Documental.

8.6.7. Tablas de retencion y valoracién documental

Las Tablas de Retencion y Valoracion Documental, como instrumentos archivisticos regulados por el
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion para su elaboracion, actualizacion, presentacion,
aprobacion y convalidacion, permiten la clasificacion de los documentos en directa relacion con la
estructura organica, las funciones contenidas en las normas de creacion y restructuracion, permitiendo
identificar la procedencia y el orden original de los archivos tanto de la administracion central del Municipio
asi como de los Fondos Documentales a cargo de la Entidad procedentes de entidades descentralizadas
suprimidas y liquidadas.
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Igualmente, se le establece a la documentacion producida por la entidad un ciclo de vida util a partir del
cierre de los expedientes, mediante la asignacion de periodos de retencion y estableciendo su disposicion
final ya sea para eliminacion o para conservacion total.

Las tablas de retencion y valoracion documental se elaboraran y actualizaran con base en las siguientes
consideraciones:

8.6.7.1. Documento introductorio

Tanto las Tablas de Retencion como las de Valoracion Documental cuentan con un documento
introductorio en el cual se presenta la metodologia aplicada para su elaboracion describiendo el paso a
paso respecto a la compilacion de las normas de la estructura orgénica y funciones, el analisis de dichas
normas para la estructuracion de los organigramas y los cuadros de clasificacion documental, la
conformacion y denominacion de series, subseries y tipologia documental a partir del estudio de las
funciones de las dependencias, y de los manuales de funciones y por proceso.

El documento introductorio sirve como instructivo a los funcionarios que las aplican en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion, suministrando informacion sobre el formato utilizado y las
convenciones y abreviaturas utilizadas.

La introduccion debe contener una descripcion general de los criterios cualitativos y cuantitativos para la
seleccion de documentacion, haciendo énfasis en que lo cualitativo no se deja a una libre interpretacion o
definicion al momento de realizar el procedimiento de seleccion, sino definiéndolo clara y expresamente en
la Tablas de Retencion y Valoracion Documental.

Como una herramienta para funcionarios, los investigadores y la ciudadania en general se cuenta con el
Banco Terminoldgico de series, subseries y tipologia documental que contiene el alcance y/o definicion de
cada serie, subserie, la normatividad que respalda la conformacion de la serie, los criterios de ordenacion
de los expedientes y los criterios de aplicacion de los periodos de retencion.

8.6.7.2. Anexos de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental

La base para la elaboracion y actualizacién de las Tablas de Retencion y Valoracién Documental se centra
en las normas de creacion y modificacion de la estructura organica y asignacion de funciones de cada una
de las dependencias, para lo cual se tiene la compilacion y anélisis de las normas relativas a la vida
institucional de la entidad y de las entidades suprimidas o liquidadas, de las cuales se tienen Fondos
Acumulados.

Igualmente se tiene acceso permanente a las versiones actualizadas de los manuales y caracterizaciones
de los diferentes procesos del Sistema Integrado de Gestion, asi como las guias, procedimientos,
diagramas de flujo y matriz de formatos para identificar la produccion y flujos documentales que permiten la
conformacion y denominacion de series y subseries documentales.

Para cada una de las dependencias con sustento normativo de creacion y asignacion de funciones se
estructura una Tabla de Retencion.
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En relacion con las Tablas de Valoracion Documental, a partir de la compilacion y andlisis de las normas de
creacion y modificacion de la estructura organica se deben configuran “Periodos” por cada una de las
modificaciones estructurales durante la vida institucional de las entidades liquidadas o suprimidas, cuyos
Fondos Documentales estén a cargo del Municipio.

8.6.7.3. Estructuras organicas

Uno de los requisitos para la elaboracion, presentacion, aprobacion y convalidacion de la Tablas de
Retencion y Valoracion Documental lo constituyen los organigramas, los cuales referencian las normas que
lo sustentan y contienen el mismo numero de dependencias de las normas de creacion o modificacion de la
estructura organica a las cuales se les elabora la correspondiente Tabla de Retencién Documental.

En el caso de las Tablas de Valoracion se configuran Organigramas por cada uno de los Periodos definidos
durante la vida institucional de la entidad suprimida o liquidada.

8.6.7.4. Cuadros de clasificacion documental

El cuadro de clasificacion documental, como instrumento archivistico, permite identificar la procedencia y el
orden original del Fondo Documental de la administracion central y de las entidades suprimidas a cargo de
la entidad.

Su estructura obedece a identificar la seccion, subseccion, serie y subserie documental con el cual se
clasifica la documentacién. La seccion corresponde a la dependencia de mayor jerarquia dentro de la
estructura organizacional y la subseccion a la oficina productora de los documentos.

Para las Tablas de Retencion Documental se tiene un Cuadro de Clasificacion Documental y para las de
Valoracion uno por cada “Periodo” definido dentro de la vida institucional de la entidad liquidada o
suprimida en concordancia con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 y el Mini Manual No. 4 Tablas de
Retencion Documental y Transferencias Documentales: directrices bésicas e instructivos para su
elaboracion.

8.6.7.5. Aprobacion de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental

Estos instrumentos archivisticos, una vez elaborados y con el aval de los duefios de los procesos y
responsables de las dependencias, debe contar con el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio sobre el cual se produce la Resolucion de adopcion para su aplicacion una vez se cuente con
el certificado de convalidacién expedido por Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion.

8.6.7.6. Criterios de Valoracién

La elaboracion de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental prevé un estudio contenido en el
documento “Introduccion” sobre el andlisis minucioso de las prescripciones y caducidades desde el punto
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administrativo, contable, fiscal, disciplinario y legal que establece los periodos de retencion y la disposicion
final de los documentos a partir del cierre de los expedientes.
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(i) Valor administrativo

El valor administrativo de los documentos esta dado por la necesidad de conservar la documentacion una
vez los tramites han concluido y se ha iniciado el conteo del plazo de retencion.

Dicho valor se materializa en los periodos de retencién para los archivos de gestion y estan asignados por
diferentes variables a considerar: la consulta por parte de funcionarios, la consulta por parte de los
organismos de control, periodos de mandatos o el volumen de la documentacion en relacion con los
espacios y depositos de los archivos de gestion, entre otros.

Es importante anotar, qué para efecto de las transferencias primarias y secundarias, los periodos de
retencion se aplican a partir del cierre de los tramites. Es decir que los tiempos de permanencia tanto en
los archivos de gestion como en el central se contaran una vez los expedientes se cierran.

(i) Valor contable y tributario

El tiempo de conservacion de los documentos contables se establece de conformidad con previsto en el
articulo 28 de la Ley 962 del 2005, segun la cual los libros y papeles del comerciante y de no comerciantes,
se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en
papel 0 en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta, sin
perjuicio de términos menores consagrados en otras normas.

Para el control de los impuestos, el articulo 632, del Estatuto Tributario, establece la obligacion de
conservar documentos por un periodo minimo de cinco (5) afios. En desarrollo de lo anteriormente
previsto, los periodos de retencion de las series y subseries contables y tributarias se armonizan con base
en dichas normas, estableciendo como tiempo de retencion de los documentos en diez (10) afios.

(i) Valor fiscal

En relacion con prescripciones y caducidades desde el punto de vista fiscal, el articulo 9 de la Ley 610 de
2000 por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de la
Contraloria, establece que:

“La accion fiscal caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho generador del dafio
al patrimonio publico, no se ha proferido auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal. Este
término empezara a contarse para los hechos o actos instantaneos desde el dia de su realizacion, y para
los complejos, de tracto sucesivo, de carcter permanente o continuado desde el Gltimo hecho o acto. La
responsabilidad fiscal prescribird en cinco (5) afios, contados a partir del auto de apertura del proceso de
responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término no se ha dictado providencia en firme que la declare. El
vencimiento de los términos establecidos en el presente articulo no impedird que cuando se trate de
hechos punibles, se pueda obtener la reparacion de la totalidad del detrimento y demas perjuicios que haya
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sufrido la administracion, a través de la accién civil en el proceso penal, que podra ser ejercida por la
contraloria correspondiente o por la respectiva entidad puablica”.

Por lo anteriormente descrito las series, subseries 0 agrupaciones que evidencien acciones que den
apertura a procesos fiscales tienen como minimo un periodo de retencion de cinco (5) afios, siempre y
cuando no se tengan en cuenta otros valores que impliquen tiempos mayores en su retencion.

(iv)  Valor disciplinario

Los valores disciplinarios, se establecen con base en lo preceptuado en los siguientes articulos de la Ley
734 de 2002 por la cual se expide el Cddigo Unico Disciplinario:

“Articulo 30. Términos de la prescripcion de la accion disciplinaria”, modificado por el articulo 132 de la Ley
1474 de 2011, el cual establece que “la accién disciplinaria prescribe en cinco afios, contados para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion y para las de caracter permanente o continuado desde
la realizacion del dltimo acto”

“Articulo 32. Término de prescripcion de la sancion disciplinaria, el cual establece que “la sancion
disciplinaria prescribe en un término de cinco afios, contados a partir de la ejecutoria del fallo”.

En este sentido, series subseries que evidencien acciones que den apertura a procesos disciplinarios,
tienen como minimo un periodo de retencion de cinco (5) afios siempre y cuando no se tengan en cuenta
otros valores que impliquen tiempos mayores en su retencion., como por ejemplo lo previsto en el articulo
55 de Ley 80 de 1993, qué dentro de la responsabilidad contractual, establece como prescripcion de la
accion disciplinaria diez (10) afios.

(V) Valor legal

En materia civil se tiene en cuenta la Ley 791 de 2002, segun los términos de prescripcion ordinaria a tres
(3) afios para bienes muebles, de cinco (5) afios para bienes raices (articulo 2529 del Codigo Civil) y a diez
(10) afios la extraordinaria adquisitiva de dominio y la extintiva.

En lo relacionado con penal, segun el articulo 83 del Cddigo Penal (Ley 599 de 2000), La accion penal
prescribira en un tiempo igual al maximo de la pena fijada en la ley, si fuere privativa de la libertad, pero en
ningun caso sera inferior a cinco (5) afios, ni excedera de veinte (20) afios.

Para lo contractual, el articulo 55 de Ley 80 de 1993, para la responsabilidad contractual, establece como
prescripcion de la accion civil y penal veinte (20) afios.

(vi)  Reserva legal

Teniendo en cuenta que la entidad administra informacion personal de ciudadanos de conformidad con los
términos de la Constitucion Politica, el numeral 4 de la Ley 1437 de 2011 por el cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo, los articulos 19 y 29 de la Ley 1712 de
2014, por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
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publica nacional, a partir de los activos de informacion, con las tablas de confidencialidad, integridad y
disponibilidad, mediante las cuales determina la clasificacion y valoracion de la informacion, se identifica la
informacién y documentos objeto de reserva legal y asignar los periodos de retencién en directa relacion
con los términos para su levantamiento.

El alcance dado a la informacion reservada es el siguiente:

“Es toda aquella informacion que tiene establecido el caracter en razon de las Leyes especiales en el
marco normativo colombiano, de la Constitucion Politica Colombiana que consagra los bienes politicos
tutelados como el derecho a la intimidad, la libertad (desplazamiento), el buen nombre y toda aquella
informacion que de alguna manera vulnere o atente contra el buen funcionamiento de los poderes publicos
y, en general, preservar la eficacia de las decisiones que tomen las administraciones publicas. En todos
estos casos, la circulacion o transferencia de la reserva debera estar enfocada para evitar: atentar contra
las relaciones internacionales y las politicas publicas de seguridad, poner bajo riesgo la vida, la dignidad, la
seguridad o la salud de las personas”.

Los periodos de retencion por series y subseries, se establece en quince (15) afios o treinta afios (30), en
concordancia con los establecido en el articulo 22 de la Ley 1712 de 2014, contados a partir del cierre del
expediente, y en la columna “Procedimiento” se indica si la serie subserie y los expedientes que se
administren, son objeto de reserva, citando la normatividad especifica sobre la cual se le asigna.

En los casos que dentro de una serie documental que no es objeto de reserva se administren tipos
documentales qué si los tengan, se dard desarrollo a lo previsto en el inciso tercero del articulo 36
“Formacion de Expedientes” de la Ley 1437 de 2011:

“Con los documentos que por mandato de la Constitucion Politica o de la ley tengan el carécter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hara cuaderno separado.”

Paralelamente y con el fin de garantizar la reserva, y como parte de las funcionalidades del Sistema de
Gestion Documental, se configuran los niveles de clasificacion y valoracion de los tipos documentales
sobre los cuales se surten los tramites, para garantizar el acceso libre o restringido de los documentos y de
la informacion contenida en ellos mediante la administracion de los documentos y expedientes electronicos.

8.6.7.7. Disposicion Final

Hace referencia a la valoracion para tercera etapa del ciclo vital, una vez agotados los periodos de
retencion en los archivos de gestion y central y los periodos de retencion por efecto de las prescripciones y
caducidades, con miras a su conservacion permanente, a su eliminacion o seleccion:

(i) Conservacion total

Los valores secundarios son aquellos que estan contenidos en los documentos y que les interesan a los
investigadores en relacion con el contenido informativo de las series, subserie 0 asunto. Los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente. Los valores secundarios son propios de los
documentos que hacen parte del patrimonio cultural de la Nacion para la reconstruccion de hechos vividos
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en el pasado, independientemente del punto de vista desde el cual se quiera abordar, constituyéndose en
“Esenciales y Vitales” y por lo tanto se deben preservar en el tiempo independientemente de su medio y
forma de registro.

En la columna procedimiento de cada una de las series, subseries 0 asuntos se establecen clara y
expresamente los criterios por los cuales se determina que es de conservacion total. La argumentacion del
“porque” es de conservacion total se establece en directa relacion con el alcance, definicion o contenido
tematico del Banco Terminoldgico de series, subseries y subseries previsto en el articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015, en lo que respecta a las Tablas de Retencion Documental y en el Glosario de
términos asociados con las funciones que cumplio la entidad.

(if) Seleccion

Respecto a la disposicion final por seleccion documental, en la columna “Procedimiento”, para cada serie
subserie de la Tabla de Retencion Documental se establecen criterios de evaluacion cualitativos y
cuantitativos orientados a obtener muestras representativas de documentos objeto de transferencia
secundaria para conservacion total para que sean parte del patrimonio documental de la nacion.

(vii)  Criterios de seleccion cualitativos

Respecto a los criterios cualitativos se establece la seleccion de documentos por diversas variables
inherentes a los procesos y al contenido informativo de las series, subseries y asuntos que por su impacto
involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura.

e Criterios de seleccion cuantitativos

Los criterios de seleccion cuantitativa obedecen a la necesidad de obtener porcentajes de documentos
como muestra representativa para Su conservacion total, que por su impacto involucran valores
secundarios.

En el documento introductorio de las Tablas de Retencién y Valoracion se describen de manera general los
criterios cualitativos y cuantitativos para desarrollar el proceso de seleccion y en la columna procedimiento
de los formatos de TRD y TVD se registran de manera clara y expresa los criterios por cada serie, subserie
0 asunto, en relacion con el contenido informativo registrado en el alcance y/o definicion del Banco
Terminoldgico o Glosario de Términos, segun corresponda.

(iii)  Eliminacion

Se establece como disposicion final eliminacion al 100% de la documentacion, por lo que el proceso y los
criterios de valoracion son objeto de especial analisis ya que dicho procedimiento es irreversible y al no
tener criterios claros y expresos se pone en riesgo el patrimonio documental de la Nacion.

Los documentos se eliminan una vez culmine su retencion en el archivo de gestion y/o central y aplica para
las series de las Tablas de Retencion Documental previamente convalidadas por el Comité Evaluador de
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Documentos del Archivo General de la Nacion, cuya disposicion final sea eliminacion o la resultante de la
seleccion y que hayan cumplido los plazos de retencion.

La eliminacion de documentacion se aplica a unidades documentales y/o expedientes relacionados en el
inventario documental correspondiente y no para documentos especificos del expediente. La eliminacion se
somete a aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio cumpliendo con el procedimiento
previsto en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

El procedimiento para la eliminacion de documentos, independientemente de su soporte estard
reglamentado en el Proceso de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion contemplando el
responsable de la identificacion y seleccion de la documentacion, la presentacion de las propuestas de
eliminacién con los inventarios documentales al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, su
publicacion y la disposicion de la documentacion para su destruccion fisica.

El procedimiento estard alineado y sera ejecutado en coordinacion con lo previsto en el Programa de
Gestion Ambiental y el manejo de la disposicion final de elementos reciclables administrando la separacion
en la fuente, indicadores ambientales, la entrega de residuos a grupos de reciclaje y el envio a botaderos
con clasificacion previa.

(iv)  Eliminacion de Documentacion de apoyo

En el marco del proceso de formacion y organizacion de los archivos de gestion se entiende por
documentacion de apoyo:

e Normas y documentos no controlados del Sistema Integrado de Gestion

La normatividad interna del sector requerida para consulta por los funcionarios como Leyes y Decretos no
hace parte de los archivos institucionales de la entidad y por lo tanto no se representa en las Tablas de
Retencion Documental.

Los originales de los Decretos y Resoluciones hacen parte de la serie documental de la Tabla de Retencion
y tienen como disposicion final “conservacion total”. Las copias que se administran en la entidad se
consideran como “Documentacion de apoyo”.

e Copias de documentos como apoyo a la gestion

El proceso de eliminacién se surte para documentacion de apoyo en concordancia con lo previsto en el
paragrafo del articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

La eliminacién de documentacién de apoyo se realiza mediante el levantamiento de un inventario
documental y el levantamiento de un acta suscrita por el funcionario que administra la documentacion de
apoyo conjuntamente con el superior jerarquico y el profesional responsable del area de Gestion
Documental.
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(V) Uso de tecnologias con fines de conservacion de archivos

Se adelantardn procesos de produccion y reproduccion de documentos mediante la técnica de
digitalizacion para la administracion de documentos y expedientes electronicos, en concordancia con lo
establecido en la Circular 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion y las Guias de Gobierno en Linea
del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

8.7.  Subprogramas del Programa de Gestion Documental

Para el efecto y como parte constitutiva del Programa de Gestion Documental se formulan, como
documentos anexos, los siguientes subprogramas:

e Programa de evaluacion y seguimiento a la implementacion de la gestion documental mediante el
cumplimiento de las normas vigentes en la materia y lo previsto en los instrumentos archivisticos
de planeacion tales como el Programa de Gestion Documental.

e Programa de documentos electronicos vitales o esenciales orientado a la preservacion de
documentos electronicos vitales y la recuperacion de los afectados por desastres con el cual se
pretende identificar y proteger los documentos electronicos misionales generados en desarrollo
del cumplimiento de su objeto social.

e ElI Programa, en coordinacion con la Secretaria de Tecnologias de la Informacion,
Comunicaciones, Ciencia e Innovacion, se orienta a la preservacion a largo plazo en directa
relacion con los periodos de retencion de series y subseries de las Tablas de Retencion
Documental convalidadas por el Archivo General de la Nacion, la realizacion de backups,
migraciones, emulaciones y Refreshing de archivos digitales de documentos por series y
subseries documentales en desarrollo de los previsto en la ISO 14721 de 2015 sobre sistemas de
transferencia de datos e informacion de archivo.

e Programa de normalizacion de formularios electronicos y de gestion de documentos electrénicos
para el diligenciamiento en tiempo real de documentos digitales nativos garantizando su
autenticidad, legalidad, integridad y preservacion, facilitando su acceso para la consulta y
disponibilidad cuando se requiera en desarrollo de la politica eficiencia administrativa y de
administracion de Cero Papel, a través del Sistema de Gestion Documental.

e Programa de digitalizacion con fines archivisticos para documentos correspondientes a
expedientes de procesos misionales orientado a minimizar la produccion de documentos en papel
con la consiguiente reduccion de espacios mediante la aplicacion de Tablas de Retencion y
Valoracion Documental y la eliminacion de documentos fisicos cuya disposicion final no es
conservacion total.

e Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental para impartir las instrucciones a los
servidores sobre la aplicacion de las Tablas de Retencion para la clasificacion, organizacion y
conservacion de los archivos que se constituyen en patrimonio histérico de la nacion.
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8.8. Gobierno en Linea y Anti Tramites

A través de Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el cual tiene como parte de sus funciones la de
garantizar la adecuada implementacion de la estrategia Gobierno en Linea por parte de la entidad, de
manera que contribuya con la construccion de un estado mas eficiente, mas transparente, mas participativo
y que preste mejores servicios a los ciudadanos y las empresas, mediante el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion, se articulan las siguientes actividades:

e Publicacion en la Web de las Tablas de Retencion Documental, inventarios documentales de los
archivos y de documentacion para eliminacion, asi como el Programa de Gestion Documental y del
Plan Institucional de Archivos — PINAR, en concordancia con los principios de coordinacion y
acceso, disponibilidad y orientacion al ciudadano.

e Implementacion, desarrollo y puesta en produccion del Sistema de Gestion Documental, a partir
del cual se desarrollaran procesos de interoperabilidad con las aplicaciones por proceso tanto de la
entidad como con las entidades con las que se comparte informacién misional y de apoyo en
concordancia con los principios de modernizacion y proteccion de la informacion y de los datos.

9. PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
9.1. Produccién documental

Actualmente se viene aplicando el procedimiento para el control de documentos, donde se establecen los
lineamientos que se deben tener en cuenta para la elaboracion de documentos y registros del Sistema de
Gestion, los cuales son utilizados en cada uno de los procesos que hacen parte de la Entidad y de esta
manera adoptar acciones necesarias para el mejoramiento continuo y la calidad de la informacion, basados
en el cumplimiento de las normas constitucionales y legales. Ese procedimiento establece las acciones
para la elaboracion, aprobacion, codificacion y manejo de los documentos y registros que producen las
dependencias de la Entidad, lo cual permite la unificacion, presentacion, distribucion y su correcta
utilizacion.

La produccion documental se encuentra dividida en dos clases:

Documentos externos: Documento generado por terceros y que se requiere para llevar a cabo los procesos
son: Leyes, decretos, resoluciones, normas técnicas, informes, estudios, investigaciones, planos,
especificaciones y en general, toda informacion necesaria para la prestacion del servicio.

Documentos Internos: Son aquellos que orientan de forma general y especifica las actividades de la
administracion central del Municipio y estén clasificados asi:

e Documentos estratégicos: Aquellos en los cuales se refleja la direccion y politica a seguir
institucionalmente. Por ejemplo: PEI, Politicas, Planes, Programas y Proyectos.
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e Documentos dispositivos: Aquellos en los que la autoridad expresa una voluntad que debe ser
cumplida, como por ejemplo las resoluciones, directivas y circulares.

e Documentos operacionales: Los que se aceptan legalmente como prueba de un hecho, por ejemplo,
6rdenes de trabajo, informes, expedientes disciplinarios, contratos, entre otros.

e Documentos informativos: Cuando recogen una informacion determinada.

9.2.  Normalizacion de la produccion documental

La Tabla de Retencion Documental permite la normalizacion de la produccion documental, mediante la
identificacion de dependencias productoras y definicion de tipos documentales conforme a formatos y
formularios regulados en los Manuales de Procesos y Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

En desarrollo del Programa de Gestion Documental, el area de Gestion Documental y la Secretaria
General trabajardn de manera coordinada para que los diferentes cambios efectuados a nivel de la
estructura organica y funcional de la Entidad y la creacion o modificacion de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion se reflejen en las Tablas de Retencion Documental.

Desde la Gestion Documental en el desarrollo del Programa de Evaluacion y Seguimiento, se verificara que
la produccion documental se realice sobre los registros y formatos establecidos y publicados del Sistema
Integrado de Gestion.

9.3. Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Con el objeto de implementar y desarrollar la iniciativa del uso racional del papel y la eficiencia
administrativa la entidad, en el marco de la Gestion Documental, desarrolla las siguientes actividades:

9.3.1.  Politica cero papel y gestion electrénica del documento

Como parte de las estrategias de los Planes de Desarrollo Municipal se tendra promover la eficiencia y la
eficacia administrativa y la optimizacion de la gestion de la informacion, planteando las siguientes acciones
institucionales para la implementacion de la iniciativa:

e Procesos y procedimientos: mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

e Cultura organizacional: promover activamente el cambio de cultura, en cuanto a la utilizacion de
documentos y procedimientos normalizados para la administracion de documentos electréonicos de
archivo.

e Componente normativo y de gestion documental: Aplicacion de normas externas e internas sobre
la gestion documental.

e Componente Tecnoldgico: Disefio del programa de gestion documental que incorpore la gestion
electronica de documentos.
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Reglamentacion mediante acto administrativo interno de la politica eficiencia administrativa y
reduccion del consumo de papel.

Reglamentacion mediante acto administrativo interno la adopcion del Sistema de Gestion
Documental.

De igual manera, en coordinacion con la Oficina Asesora de Prensa, Comunicaciones y Protocolo se
desarrollaran campafas para que los funcionarios implementen las siguientes recomendaciones:

Fotocopiar e imprimir a doble cara.

Reduccion en impresion y reproduccion en soporte papel.

Imprimir a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del
Sistema de Gestion de Calidad o Programa de Gestion Documental, 0 requerimientos externos,
exijan el uso de una sola cara de la hoja.

Elegir el tamafio y fuente de letras pequefias

Lectura y correccion en pantalla

En las versiones finales 0 en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y tamafios
determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas relacionadas con estilo e imagen
institucional.

Configuracion correcta de las paginas

Verificar la configuracion de los documentos antes de dar la orden de impresion, evitando
desperdicios de papel, utilizando las opciones de revision y vista previa para identificar elementos
fuera de las méargenes.

Revisar y ajustar los formatos.

Reciclar y utilizar papel ecoldgico.

Implementacion de herramientas de tecnologia.

Uso de la Intranet: se puede evitar la impresion esta la posibilidad de publicar o compartir
documentos, incluso aquellos de gran tamafio que no admiten el correo electrdnico.
Adicionalmente la Intranet puede configurar servicios de informacion y referencia en linea para
consolidar elementos de interaccion y trabajo colaborativo tales como blogs, wikis, foros, entre
otros.

Uso del correo electrénico: el correo electronico debe constituir la herramienta para compartir
informacion evitando el uso de papel.

No imprimir correos electrénicos a menos que sea estrictamente indispensable.

Como parte del Programa de Gestién Documental, y en atencion a lo sefialado en la Ley 594 de 2000, por
la cual se expide la Ley General de Archivos, la administracion central del Municipio incorpora el uso de
nuevas tecnologias, de conformidad con la Ley 1437 de 2011 y lo previsto en el Decreto 1080 de 2015y la
Circular 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion.

Como punto de partida se ha venido implementado, parametrizando y desarrollando funcionalidades sobre
la aplicacion para la administracion del Sistema de Gestion Documental DOZZIER para la gestion del
documento fisico y electronico con la administracion de los flujos documentales electronicos que permitiran
garantizar la calidad de los procesos documentales de la entidad.
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Mediante la implementacion del software de Gestion Documental se logrard la administracion de la
documentacion desde su captura, registro, clasificacion, archivo, que controle el acceso, facilite la
publicacion y recuperacion, asi como su disposicion final, con todas las medidas de seguridad necesarias.

Esto haré posible el manejo del expediente virtual, lo cual permitira el acceso oportuno a la informacién. Se
daré prioridad a la administracion y consulta del expediente electrénico.

De igual manera, y en desarrollo del concepto de interoperabilidad, la herramienta tecnoldgica para la
administracion documental se integraré con otros aplicativos de manera que se facilite la gestion y trdmites
adelantados por la entidad.

Para el efecto, dentro de los Planes Institucionales de Archivo y los Planes Anuales de Accion, en lo que
tiene que ver con la implementacion de la Politica Eficiencia Administrativa y de reduccion del consumo de
papel, se desarrollan las siguientes actividades:

e Formulacion y adopcién mediante acto administrativo de la politica eficiencia administrativa y
reduccion del consumo de papel.

e En coordinacion con la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones, Ciencia
y Tecnologia, disefar el indicador para la medicion de la eficacia y el impacto de la politica de
reduccion del consumo de papel.

¢ Realizar seguimiento a los indicadores de Cero Papel.

e Socializar y sensibilizar la politica institucional de Cero Papel y promover el cambio de cultura
frente al consumo de papel a todos los funcionarios a través de campafias masivas de divulgacion.

e Definir cudles documentos y qué funcionarios requieren implementacion de firma mecénica y
certificado de firma digital.

e Para la utilizacion de la firma electronica se debera obtener previamente un certificado de firma
digital, expedido por una entidad certificadora acreditada por el Organismo Nacional de
Acreditacion de Colombia para prestar sus servicios en el pais.

9.3.2. Firmadigital y electrénica

Con el propdsito de atender a los principios de la administracion publica de celeridad, eficacia y eficiencia,
se desarrollarén acciones para la implementacion de firma digitalizada y del certificado de firma digital de
conformidad con los establecido en el Decreto 2150 de 1995, por medio del cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites, asi como de lo previsto en la Ley 527 de 1999, la Ley 1437 de
2011, las Guias de la Direccion de Gobierno en Linea del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y
las Telecomunicaciones y los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Firma Digitalizada - Mecéanica: De acuerdo con lo consignado en el Decreto 2150 de 1995, se

reglamentara el uso de la firma mecénica al interior de la Entidad. Basados en los parametros de seguridad
y proteccion que exige la norma, se implementara para los documentos que se expiden en forma masiva.
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Firma Electronica: Implementacion de la firma electronica, atendiendo a los requisitos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion que garanticen su valor de evidencia a lo
largo del ciclo de vida, de conformidad a lo establecido en la Ley 527 de 1999 y en el Decreto 1078 de
2015.

Para lo anterior, se adelantaran las siguientes actividades:

o Definir cuéles documentos y que funcionarios requieren implementacion de firma digital.

e Reglamentacion del uso de la firma digital y electronica

e Expedicion de Acto Administrativo reglamentando la firma digital y electronica

e Adelantar contrato de adquisicion de firmas digitales

e Desarrollo de funcionalidades en el Sistema de Gestion Documental para la administracion de
firmas y certificados digitales en la produccion de documentos digitales nativos de archivo.

9.4. Administracién de comunicaciones oficiales

Como parte del proceso de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion se cuenta procedimiento
para la administracion de comunicaciones oficiales donde se unifican los criterios y se define las politicas
para la radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas a nivel interno y
externo, convirtiéndose en una herramienta para normalizar la administracion de los comunicaciones
oficiales en desarrollo de lo previsto en el Acuerdo 60 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Con la administracion del médulo de Correspondencia del Sistema de Gestion Documental, se incorpora la
administracion del documento y expediente electronico contemplado en la Ley 1437 de 2011 y en las Guias
de Gobierno en Linea con base en las Circulares y Acuerdos del Archivo General relacionados con la
digitalizacion de documentos para la radicacion y distribucion de documentos electrénicos para la
resolucion y control de los tramites.

Con la implementacion de las Tablas de Retencién Documental, el tramite de los documentos se realiza a
partir del intercambio de documentos de manera electronica, entre dependencias, compartiendo el
conocimiento y manteniendo la creacion colectiva, que incorpora la gestion de documentos fisicos y
electronicos a los procesos, automatizando procedimientos, con importantes ahorros en tiempo, costos y
recursos, asi como el control sobre los documentos garantizando la integridad de la informacion prevista en
el articulo 2.8.2.6.5 del Decreto 1080 de 2015

9.5. Recepcion, distribucion y tramite de documentos

La administracion central del municipio viene desarrollando estrategias para la recepcion, distribucion y
tramite de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas tanto internas como externas en desarrollo de
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lo establecido en el Acuerdo 060 de 2000 del Archivo General de la Nacién a través de la Ventanilla Unica
de Radicacion.

El registro de las comunicaciones oficiales se har& hace de manera sistematizada, por medio del mddulo
de correspondencia del Sistema de Gestion Documental, adoptado como resultado de la disposicion de la
alta Direccion, quien tomé la decision de implementar, mediante su parametrizacion y puesta en
produccion.

Para la recepcion, distribucion y tramite de los documentos oficiales se vienen adelantan actividades que
permiten la verificacion para el ingreso de los documentos que son remitidos por una persona natural 0
juridica, desarrollando las siguientes:

e Instalacion de la base de datos y aplicacion en los servidores
e Configuracion y parametrizacion de usuarios y dependencias
e Capacitacion a funcionarios

e Instalacion de puntos de radicacion

e Puesta en produccion

El proceso se viene adelantando mediante la suscripcion de un Contrato Interadministrativo con la Imprenta
Nacional de Colombia vinculando Ingenieros de Sistemas con experiencia en la implementacion,
parametrizacion y desarrollo de funcionalidades de Sistemas de Gestion Electronica de Documentos de
Archivo.

9.6. Control de versiones de documentos, control de trazabilidad de documentos

A través del Sistema de Gestion Documental, se tendrd un control de las diferentes versiones de
documentos por los diferentes procesos del Sistema Integrado de Gestion.

Como parte de las funcionalidades incorporadas a dicho sistema se tiene la de identificar cada una de
acciones desarrolladas en relacion con la radicacion, asignaciones y control de los términos de cada uno
de los tramites de la entidad.

9.7. Metadatos

Con el objeto de mantener el vinculo archivistico entre los documentos en relacion con los tramites y series
y subseries documentales, la integridad estructural y relacional de los documentos, la clasificacion y
organizacion y las transferencias documentales a lo largo del ciclo de vida del documento, se elaborard,
administrara y actualizard metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que facilite su gestion
como conjunto, tanto la preservacion como la descripcion de los archivos.
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Los metadatos de preservacion se orientan a la conservacion a largo plazo de documentos electronicos y
los descriptivos a establecer diferentes variables de identificacion de expedientes en los inventarios
documentales por series y subseries documentales.

El Sistema de Gestion Documental estara en capacidad para importar y exportar masivamente documentos
con los metadatos asociados hacia otros sistemas.

Para la conformacion y administracion de Metadatos se aplicara lo previsto en la “Norma 1SO 23081
Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de
documentos” y en la “Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para la gestion de
documentos” del Archivo General de la Nacion.

9.8. Organizacion archivistica

Se refiere a las etapas sucesivas por la que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

La Ley 594 de 2000, en su articulo 23. Formacion de archivos: establece que: “Teniendo en cuenta el ciclo
vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo
Historico”.

La administracion central del Municipio adelanta el conjunto de acciones para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos de gestion generados y de los fondos acumulados.

Como ya se ha venido mencionando actualmente se cuenta con el procedimiento para la conformacion de
expedientes donde se establecen los lineamientos para la organizacion de los archivos de gestion de cada
una de las dependencias, la cual estard siendo objeto de revision para actualizarla con base en lo
establecido en la Ley General de Archivos 597 de 2000 y especificamente en la siguiente normatividad
vigente:

e Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion. 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 Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion, y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

60




MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

En desarrollo del Programa de Gestion Documental el procedimiento incorporara lo relacionado con la
formacion y administracion de los expedientes electrnicos, la clasificacion por series y subseries con la
tipologia documental correspondientes, la asignacion y administracion de los periodos de retencion, la
disposicion final y los procesos de eliminacion y transferencias electronicas.

9.8.1. Archivos de gestion

Esta fase comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados”.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

Produccion

Recepcion

Distribucion

Tramite

Organizacion

Consulta

Conservacion
Transferencias primarias

Estan conformados por toda la documentacion generada por la administracion central del Municipio
compuesto por los archivos de las dependencias de la estructura organica.

Las dependencias de la administracion central del Municipio son responsables de la organizacion de los
archivos que se producen en razon a las funciones que les compete, de conformidad con lo establecido en
la Tabla de Retencion documental. Actualmente esta labor se lleva a cabo con el acompafiamiento y
asesoria de funcionarios del area de Gestion Documental de la Secretaria General.

De igual manera se requiere la organizacion técnica de los archivos de gestion especiales, que se generan
y administran por parte de las dependencias, en gran volumen, debido a que no cuentan con la capacidad
operativa para garantizar la organizacion de dichos archivos.

El area de Gestion Documental no cuenta con el suficiente personal para brindar este apoyo, por lo que se
debe trabajar con la Secretaria General para ampliar la Planta de Personal o con el Ordenador del Gasto
para la vinculacion de personal mediante contratos de prestacion de servicios técnicos y profesionales y de
apoyo a la gestion.
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9.8.2. Archivo de Gestion Centralizado

Con el fin de facilitar la conservacion y custodia de los archivos de gestion, se vienen desarrollando
acciones que garanticen el adecuado almacenamiento y conservacion de documentacion generada en
cumplimiento de funciones misionales, administrando un Archivo de Gestion Centralizado

En desarrollo del Programa de Gestion Documental se expedira el procedimiento para la reglamentacion
del funcionamiento y operacion de este archivo en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

9.8.3. Archivo central

El Archivo Central es donde se conservan los expedientes cerrados transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

Conservacion

Custodia

Consulta

Disposicion final de documentos ya sea para eliminacion, seleccion o transferencia secundaria
Restauracion Documental por deterioro fisico o bioldgico.

9.8.4. Fondos documentales acumulados

El Municipio actualmente administra y custodia fondos documentales de entidades descentralizadas
liquidadas para lo cual se desarrollaran las siguientes actividades tendientes a la organizacion de dichos
fondos previa la elaboracion, presentacion y aprobacion para evaluacion y convalidacion de las Tablas de
Valoracion Documental, asi como de la elaboracion y aprobacion del Plan de Intervencion Archivistico.

e Clasificacion documental: Identificacion de las series y subseries documentales de las
dependencias.

e Ordenacion documental: de acuerdo con los sistemas de ordenacion documental se deben
ordenar los documentos al interior del expediente o carpeta, teniendo en cuenta el criterio de
ordenacion que corresponda por afio fiscal o expediente.

e Foliacidn: numeracion consecutiva de los expedientes y carpetas previamente ordenadas

e Disposicion fisica: conservacion en carpetas y cajas establecidas por la entidad.

e Descripcion: elaboracion de los inventarios de archivo de gestion en el formato unido de
inventario documental — FUID, establecido en el Acuerdo 042 de 2002.

e Unificacion de Expedientes:

e Depuracion: retiro de la duplicidad y material abrasivo.

e Identificacion: Rotulacion de cajas y carpetas con los datos para la localizacion de la
documentacion.

e Realmacenamiento: Cambio de unidades de conservacion (cajas y carpetas deterioradas).
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e Valoracion: Proceso que se adelantd con base en lo establecido en el Acuerdo 002 del 23 de
enero 2004 y en la guia para la Organizacion de Fondos Documentales, tanto del Archivo
General de la Nacion como del Archivo de Bogota.

9.8.5. Archivo Historico

Representado por el Archivo General de la Nacion a donde se transfiere la documentacion del archivo
central que de conformidad con las tablas de retencion documental se valoran como histdricos y su
disposicion final es de conservacion total para la investigacion la ciencia y la cultura.

La transferencia secundaria de estos archivos se efectla a través del area de Gestion Documental al
Archivo General de la Nacion, pasando a ser patrimonio documental del pais para la investigacion la ciencia
y la cultura.

9.9. Acceso a la informacion

La administracion central del Municipio garantiza el acceso a la documentacion de archivo a los servidores
y ciudadanos que requieran informacion, de conformidad con las normas legales sobre acceso y reserva de
los documentos y demas que apliquen segun el caso:

e Usuarios internos: La consulta se surte con base en los procedimientos establecidos internamente.
En caso de requerirse el retiro de los documentos de la dependencia responsable, se deja el
registro en los controles correspondientes mediante la implementacion de formatos para control de
préstamos.

e Ciudadanos externos: Los archivos deben atender a los requerimientos y solicitudes de manera
personal, telefonica, escrita, por correo electronico o remitiendo al usuario el funcionario
competente. De ser necesario a obtener copia de los mismos (cumpliendo los requisitos para cada
caso).

Con la implementacion del Sistema de Gestion Documental se desarrollaran funcionalidades para la
interconexion y la interoperabilidad para transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente
entre las diferentes entidades del Municipio y las organizaciones y sistemas de informacion,
implementando los medios tecnoldgicos y de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacion), para interactuar e intercambiar datos de acuerdo con lo establecido en el
articulo 2.8.2.6.6 del Decreto 1080 de 2015.

La administracion central del Municipio viene cumpliendo con las obligaciones previstas en la Ley 1712 de
2014 en lo que respecta a:

9.9.1. Activos de la informacion
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La conformacion del documento con los activos de informacién, de acuerdo con lo contenido en articulo 13
de la Ley 1712 de 2014, que corresponden a la totalidad de los registros del Sistema Integrado de Gestion
asi como de los documentos soporte a los producidos contemplados en los diagramas de flujo de los
procedimientos y como tipologia documental de las series y subseries de las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad.

9.9.2. Esquema de publicacién y acceso a la informacion

El Municipio mantiene en la pagina Web la informacion publicada y que publicara, conforme al principio de
divulgacion proactiva de la informacion prevista en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014.

De esta forma y para dar cumplimiento a la obligacion de publicacion de informacion, respecto a la Gestion
Documental, se publica la siguiente:

(i) Registro de activos de informacion. Articulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de 2015.

(ii) Esquema de publicacion de informacion. Articulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de 2015.

(iii) Tablas de Retencion Documental. Articulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de 2015. Articulo 9 del
Acuerdo 004 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

(iv) Tablas de Valoracion Documental. Articulo 9 del Acuerdo 004 de 2014 del Archivo General de
la Nacion.

(V) Inventarios documentales por series y subseries documentales de los Archivos. Articulo 16 del
Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion.

(vi) Inventarios documentales de archivos entregados en Transferencia Secundaria al Archivo
General de la Nacion. Articulo 17 del Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion.

(vi)  indice de informacion clasificada y reservada. Articulo 2.1.1.5.2.1 del Decreto 1081 de 2015.

(vii)  Actas e inventarios de eliminacion de documentos. Numeral (i) del Articulo 15 del Acuerdo 004
de 2014 del Archivo General de la Nacion.

(ix) Programa de Gestion Documental. Articulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de 2015.

(x) Plan Institucional de Archivos

(xi) Documentos del Sistema Integrado de Gestion. Inciso 4 del articulo 18 del Acuerdo 005 de
2013 del Archivo General de la Nacion.

(xiiy  Documentacion de la ejecucion de los contratos. Articulo 2.1.1.2.1.8 del Decreto 1081 de 2015.

9.9.3. Indice de informacion clasificada y reservada

Se ajustara el indice de informacion clasificada y reservada en directa relacion con las series, subseries y
tipologia de las Tablas de Retencion Documental de la Entidad, indicando el formato en que se encuentra
disponible, el nombre de la dependencia que produce y controla la documentacion, el fundamento de
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clasificacion de la Ley 1712 de 2014 y el plazo de levantamiento de la reserva en los términos del articulo
22 de dicha Ley.

9.10. Sistema Integrado de conservacion

En desarrollo de los previsto en Acuerdo 006 de 2015 se definira el conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion acordes con el sistema de archivos, bajo el concepto de archivo total para
asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emision,
durante el periodo de su vigencia, hasta su disposicion final en cualquier etapa de su ciclo vital.

9.10.1. Conservacioén

Se refiere a todas las medidas de tipo técnico, necesarias que se deben adoptar para garantizar la
preservacion de conformidad con el Acuerdo 008 de 2014 por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica y demas normas
sobre la materia.

Los edificios o lugares destinados para la custodia de los archivos deben contar con las condiciones medio
ambientales, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los
documentos.

Se debe disefiar un programa de conservacion preventiva que contemple las acciones necesarias para
garantizar la preservacion del archivo (limpieza, condiciones medio ambientales, etc.).

Para garantizar la conservacion de los archivos se debe dotar permanentemente a los archivos de gestion
los insumos necesarios para el adecuado almacenamiento y conservacion de los archivos tales como
cajas, carpetas y ganchos plasticos legajadores.

En general se debe formular un documento que establezca las especificaciones y acciones encaminadas a
la conservacion de la documentacion, aplicado a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o
anélogos.

9.10.2. Conservacion preventiva a largo plazo

Igualmente, y como parte de la formulacién del Programa de Gestion se elaborara y desarrollara lo relativo
a la preservacion a largo plazo para identificar y proteger los documentos electronicos y/o digitales
producidos, en concordancia con el Programa de Documentos Esenciales y Vitales de la entidad.

En desarrollo de lo previsto en el articulo 6 del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, la
conservacion preventiva debe incluir:

e Capacitacion y sensibilizacion
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Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

Monitoreo de condiciones ambientales

Almacenamiento y realmacenamiento.

Prevencion de emergencias y desastres

10. TERCERIZACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL

Como parte de las alternativas para la administracion y desarrollo de la Gestion Documental se
estructurardn especificaciones técnicas para la realizacion de sondeos de mercado para identificar los
valores por la prestacion de servicios con entidades publicas y privadas cuyo objeto social tenga
actividades relacionadas con la Gestion Documental.

Con base en el anélisis del mercado, se determinaré el costo beneficio de la tercerizacion de los siguientes
Servicios:

10.1. Custodia

Prestacion del servicio de bodegaje y custodia de los archivos activos e inactivos, asi como de medios
magnéticos en las bodegas de los prestadores de los servicios que cumplan con las siguientes
especificaciones técnicas:

Ambiente controlado de la temperatura y humedad relativa.

Controles de acceso a las instalaciones y a los depositos.

Cémaras de video.

Monitoreo interno y externo. Control de plagas

Sistemas automaticos de deteccion y extincion de incendios.

Construcciones antisismicas.

Mobiliario y estanteria conforme a la normatividad vigente.

El contratista debe garantizar planes de contingencia en caso de presentarse desastres naturales
como terremotos, incendios, inundaciones

El proveedor del servicio debe presentar un protocolo con las actividades y controles para la prestacion del
servicio de custodia de los archivos. Se formularan las observaciones correspondientes a los protocolos
presentados y estos seran conciliados y adoptados por las partes mediante acta.

10.2. Traslado de la documentacién

Traslado y transporte de los archivos de acuerdo a las condiciones locativas establecidas en el Acuerdo
008 del 2014 del Archivo General de la Nacion, de los depositos de archivo a las bodegas del proveedor
del servicio.
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El proponente del servicio de custodia debera facilitar el traslado en vehiculos con la seguridad que
permitan garantizar la conservacion e integridad de la documentacion, manejando la cadena de custodia
requerida para el transporte de documentos de las instalaciones de la entidad a las bodegas donde se
prestara el servicio.

El proveedor del servicio, conjuntamente con la supervision, elaborara el cronograma del traslado de la
documentacion, el cual debe contemplar e incluir las cantidades documentales a trasladar.

El supervisor o0 quien este designe, mediante actas parciales con el contratista hara verificacion de la
entrega de la documentacion y hard constar que la documentacion recibida se encuentra en las
condiciones iniciales al iniciar la cadena de custodia.

10.3. Entrega de la documentacion

Establecer en las especificaciones si la entrega de documentacion se realiza a nivel de unidad de
conservacion de caja de carton para archivo o de unidad documental / expediente.

En la medida que los inventarios documentales de los archivos de gestion y central no sean confiables
respecto a la correspondencia entre los registros y la documentacion o la descripcion archivistica no
represente el contenido informativo de la documentacion, es recomendable la entrega a nivel de unidad
documental / expediente, determinado el nimero de campos por cada registro a verificar.

10.4.  Archivoy desarchivo

Teniendo en cuenta que los archivos estaran en las bodegas del proveedor del servicio, se debe garantizar
la ubicacion, recuperacion y entrega de las cajas o0 unidades de conservacion o unidades documentales
objeto de custodia solicitada para la consulta. Una vez consultada y entregada, el proveedor del servicio
debera garantizar su reubicacion en la estanteria.

Las especificaciones deben prever que el proveedor del servicio debera entregar las cajas o unidades de
conservacion o unidades documentales solicitadas para consulta a los funcionarios designados por la
supervision en el area de trabajo dispuesta por el contratista 0 en las instalaciones de la entidad. Asi
mismo se hara devolucion de las cajas para su incorporacion a la estanteria en el rea de trabajo dispuesta
por el contratista.

El tiempo de respuesta a la solicitud de consultas normales no podré ser superior a DOCE (12) horas
habiles siguientes al requerimiento. En cuanto a las solicitudes con caracter urgente para la entidad, las
cuales corresponden a los requerimientos de entes de control, y los requerimientos judiciales en sus
diferentes etapas, deberdn ser atendidos por una linea de atencion prioritaria y no debera superar a
CUATRO (4) horas habiles.
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10.5.  Suministro de &reas de trabajo

Las especificaciones deberan incluir el suministro de un area exclusiva con puestos de trabajo para
funcionarios de la entidad, habilitado con red eléctrica y de datos para conectividad.

10.6.  Incorporacion de folios

Recibir e incorporar en los expedientes fisicos y por cada serie — subserie documental, los documentos
resultantes de los tramites adelantados como resultado del cumplimiento de las funciones. Actualizar de los
inventarios documentales y de las hojas de control de los expedientes que lo requieran, en concordancia
con lo establecido en el paragrafo del articulo 14 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacion.

10.7.  Organizacion de archivos

Organizacion archivistica y actualizacion de inventarios documentales de los Archivos, para lo cual debe
desarrollar la metodologia contenida en el documento para la organizacion de los archivos.

El proceso de organizacion se ejecutara en las instalaciones y las areas destinadas por el proveedor del
servicio, con el personal vinculado por el mismo. Los insumos requeridos para la organizacion seran
suministrados por el contratista.
Dentro del proceso de organizacion se debe contemplar procedimientos relacionados con:

e Unificacion de documentos y carpetas
Se entiende por unificacion, la integracion fisica de diferentes carpetas correspondientes a un mismo
expediente. Integracion de los documentos sueltos a los expedientes fisicos, que se encuentren en las
diferentes dependencias para garantizar la completitud de dichos expedientes.

e Ordenacion de los documentos al interior del expediente

Ordenar los documentos, respetando los tramites en concordancia con lo estipulado en la Guia para la
Organizacion de los Archivos de la administracion central del Municipio.

e Seleccion natural de copias

Identificacion de duplicidad de documentos para posterior eliminacion en concordancia con lo estipulado en
el procedimiento para la Organizacion de los Archivos.
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e Foliacion

Realizacion, verificacion y correccion de la foliacion del expediente en concordancia con lo estipulado en la
Guia para la Organizacion de los Archivos.

e Actualizacion de inventarios

Registro de la actualizacion de datos en el inventario documental en concordancia con lo estipulado en la
foliacion.

Verificacion y correccion de la foliacion del expediente en concordancia con lo estipulado en la Guia para la
Organizacion de los Archivos.

e Elaboracion de hojas de control

Elaboracion y actualizacion de las hojas de control para los expedientes de las series y subseries
documentales.

10.8. Servicios tecnoldgicos

Contratacion para la prestacion de servicios para el suministro del software para el manejo del Sistema de
Gestion Electronica de Documentos de Archivo y la parametrizacion y desarrollo de funcionalidades para la
administracion de formularios electronicos y la produccion de documentos digitales nativos y expedientes
electronicos a partir de flujos electronicos para los procedimientos de los procesos que conforman el
Sistema Integrado de Gestion.

11.  TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El objeto de las transferencias es la descongestion de los depdsitos y areas de los Archivos de Gestion de
las dependencias del Archivo de Gestion Centralizado y del Archivo Central trasladando los expedientes
cerrados correspondientes a series y subseries de las Tablas de Retencion Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran de acuerdo con los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencion Documental, siguiendo los procedimientos contenidos en Plan Anual
y Cronograma de Transferencias elaborado por el rea de Gestion Documental.

Las transferencias se realizan durante la siguiente vigencia al cumplimiento de los periodos de retencion

previstos por series y subseries en las Tablas de Retencion Documental, ya sean estas de los archivos de
gestion y/o centralizado al archivo central y del archivo central al Archivo General de la Nacion.
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11.1. Transferencias primarias

Las transferencias primarias Unica y exclusivamente se surtirdn una vez agotados los periodos de retencion
previstos en las Tablas de Retencién de cada una de las dependencias y asi poder entregar la
documentacion al Archivo Central de expedientes cerrados.

El cierre de los expedientes debera surtirse mediante el acta correspondiente una vez finalizados la
totalidad de los trdmites administrativos. En el banco terminoldgico de series, subseries y tipologia
documental se establecen los criterios para el cierre de los expedientes. Por ejemplo: el cierre de los
expedientes de procesos contractuales tendrd, entre otros criterios, el vencimiento de la vigencia de las
garantias.

La documentacion objeto de transferencia primaria debe estar debidamente organizada conforme a los
lineamientos e instrucciones contenidas en el procedimiento para la organizacion de los archivos el cual
prevé la aplicacion de las Tablas de Retencion por los funcionarios responsables de la conformacion y
administracion de los archivos de gestion de las dependencias. Para el efecto, los funcionarios del Archivo
Central desarrollaran actividades de verificacion del cumplimiento de los requisitos de calidad contenidos
en la Guia, previo a la suscripcion del acta de entrega a satisfaccion de la documentacion.

11.2.  Plan anual de transferencias primarias

Para efectos de la planificacion de la entrega de la documentacion en transferencia primaria, para cada
vigencia se elabora un Plan de Transferencias con su respectivo cronograma el cual debe ser socializado
previamente entre los funcionarios responsables de las dependencias y los encargados de la
administracion de los Archivos de Gestion.

La socializacion debe incluir el procedimiento a desarrollar para la recepcion de la documentacion en el
archivo central, la revision del cumplimiento de los requisitos de calidad para la clasificacion por series y
subseries de las Tablas de Retencion Documental, la organizacion de los archivos respecto a la ordenacion
de los expedientes, la ordenacion de los documentos al interior de los expedientes, la foliacion, las hojas de
control, el almacenamiento y la elaboracion de los inventarios documentales.

11.3. Transferencias secundarias

Las transferencias secundarias se efectuaran para documentacion de series y subseries que han agotado
los periodos de retencion previstos en las Tablas de Retencion y Valoracion Documental tanto en los
archivos de gestion como en el central y que tengan como disposicion final “Conservacion Total” y la que
se obtenga una vez aplicados los criterios cualitativos y cuantitativos de seleccion a series y subseries con
disposicion final “Seleccion”.

Para la entrega de la documentacion se desarrollaran mesas de trabajo con los funcionarios del Grupo de
Evaluacion y Transferencias Documental del Archivo General para definir los términos de la entrega de la
documentacién, respecto a:
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e Determinacion de series y subseries documental a transferir

e Entrega para revision de los inventarios documentales el Grupo de Evaluacion y Transferencias
Documentales

e Elaboracion, presentacion y aprobacion del protocolo para el traslado y entrega de la

documentacion

Elaboracion y aprobacion del cronograma de traslado y entrega de la documentacion.

Entrega de la documentacion

Verificacion de los inventarios contra la documentacion entregada

Elaboracion, presentacion y aprobacion del protocolo de consulta de la documentacion.

Elaboracion y suscripcion del acta de entrega de la documentacion.

12. INDICADORES

En la ejecucion de la Gestion Documental, para la evaluacion, seguimiento y verificacion del cumplimiento
de metas, se cuenta con los siguientes indicadores:

e Numero de campafias de socializacion realizadas sobre el nimero de campafias de socializacion
programadas * 100.

e NUmero de copias de seguridad efectuadas / Numero de copias de seguridad programadas * 100

e NUmero de documentos digitalizados sobre el nimero de documentos a digitalizar * 100

e Numero de documentos electronicos para estructurar metadatos sobre el nimero de documentos
electrénicos con metadatos * 100

e Numero de expediente electronicos entregados en transferencia secundaria / Nimero de
expedientes electronicos programados para transferencia secundaria * 100

e Numero de formatos para desarrollo de formularios sobre el nimero formularios desarrollados,
implementados y en produccién * 100

e Numero de funcionarios a capacitar sobre el nimero de funcionarios capacitados por cada vigencia
* 100

e NUmero de instrumentos archivisticos elaborados, aprobados y/o convalidados sobre el nimero de
instrumentos archivisticos por elaborar, aprobar y/o convalidar.

e Numero de metros lineales de archivo organizados sobre nimero de metros lineales por organizar
*100

e Numero de seguimientos realizados para verificar los requisitos de calidad de la gestion
documental sobre el nimero de seguimientos programados para verificar los requisitos de calidad
de la gestién documental * 100.

e NUmero de series — subseries documentales entregadas en transferencia secundaria por nimero
de series documentales programadas para entrega en trasferencia secundaria.

e Numero se series y subseries documentales para estructurar metadatos sobre el nimero de series
y subseries con metadatos * 100
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13. Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES

2019

2020

2021

2022

2023

2024

1(2

3

2

3

2

3

1(2

3

Actualizacion del Diagnéstico Integral de la Gestion
Documental y del estado de los archivos de la
administracion central del Municipio.

X

X

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental de
la administracion central del Municipio.

Elaboracion, presentacion, aprobacion y convalidacion de
las Tablas de Retencion Documental de la administracion
central del Municipio.

Elaboracion, presentacion, aprobacion, convalidacion y
aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental de la
administracion central del Municipio.

Elaboracion, presentacion, aprobacion, convalidacion y
aplicacion de las Tablas de Valoracion de entidades
descentralizadas liquidadas cuyos fondos documentales
estén a cargo del Municipio.

Actualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR
de la administracion central del Municipio.

Elaboracion y socializacion del Plan Anual de
Transferencias Primarias.

Verificacion y consolidacion de los inventarios
documentales del Archivo Central y de los Fondos
Documentales Acumulados de entidades
descentralizadas liquidadas a cargo de la administracion
central del municipio.

Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion de la
administracion central del Municipio.

Elaboracion del modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

Publicacion de las Tablas de Retencion Documental en el
Registro de Series y Subseries del Archivo General de la
Nacion.

Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental

Formulacion del Plan Archivistico para la aplicacion de
las Tablas de Valoracién Documental en el proceso de
organizacion de los Fondos Documentales Acumulados

Participacion en la elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal

Presentacion y aprobacion de eliminacion de documentos
y su publicacién en el portal Web del Municipio.

Publicacién de los instrumentos archivisticos y de los
inventarios documentales en cumplimiento de la Ley
1712 de 2014 y lo previsto en el Decreto 1081 de 2015.

Elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Transferencias
Secundarias.

Ejecucion del componente Gestion Documental del Plan
de Desarrollo Municipal 2020 — 2024 en lo que respecta a
la articulacion de la Gestion en las entidades del

territorio.

Presentacion y aprobacion de eliminacion de documentos
del Fondo Documental Acumulado y su publicacion en el
portal Web del Municipio.
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