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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental muestra los requerimientos que
deben ser aplicados por los gestores documentales en cuanto a la
planeacién, produccion, gestién y tramite, organizacion, disposicion final,
preservacion y valoracion de los documentos que se reciben y producen en
el Concejo de Medellin, cualquiera que sea su medio de soporte.

Como documento, tiene su sustento en todas las normas de gestion
documental basicamente en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de
2015; siendo la gestion documental un proceso dindmico, el Programa
orienta la gestibn para las necesidades especificas del Concejo de
Medellin, sin embargo, un cambio en la ley, las normas reglamentarias o
los acuerdos del Archivo General de la Nacion, son de inmediata
aplicacion.

Los gestores documentales son la fuente mas importante de mejoramiento
continuo del procedimiento de Gestion de la Informacion Documental en la
Corporaciéon, por tanto, este Programa siempre estara sujeto a
modificaciones permanentes fruto del ejercicio mismo de la gestién de la
informacion.

De acuerdo con lo anterior el Concejo de Medellin crea el Programa de
Gestidn Documental, con el cual se busca:

e Dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de archivos, en la
cual quedaron plasmadas las directrices sobre la manera de administrar
la documentacién en el pais, tanto de las instituciones publicas en todos
los niveles y sectores como de las entidades y empresas privadas que
cumplen funciones publicas.

e Aplicar los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion,
ente rector de la politica archivistica en nuestro pais.
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e Contribuir al mejoramiento continuo de los procesos enmarcados en el
Sistema de Gestion Corporativo, el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn, y especificamente los relacionados con la Gestion Documental.

e Garantizar la transparencia de la gestiéon administrativa mediante el buen
manejo del recurso informacion.

e Proteger el patrimonio documental de la Corporacion en beneficio de la
administracion y de los ciudadanos.

¢ Disponer de manera organizada la documentacion, en tal forma que la
informacion misional e institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

e Crear, organizar y preservar los archivos de la Corporacion, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.

e Organizar los documentos que evidencian la transparencia de la
actuaciéon administrativa y que son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes.
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1.2ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Concejo de Medellin, busca
disefiar, desarrollar e implementar instrumentos y programas a corto,
mediano y largo plazo. Estd enmarcado dentro del Plan Estratégico
Corporativo (2016-2019), asi:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Numero Objetivo Estrategias
de
Objetivo
Formular orientaciones de Revisar, ajustar, construir y adoptar
caracter administrativo, instrumentos archivisticos y

3 econdmico, tecnoldgico, bibliograficos.
normativo 'y corporativo, para Cumplir con los requisitos
garantizar la normalizacion de la relacionados con infraestructura fisica
gestion documental y bibliogréafica. de archivos y bibliotecas.

5 Desarrollar la capacidad de Disefiar el instrumento para identificar
conocer oportunamente los los cambios normativos, sus
cambios normativos relacionados implicaciones y la forma de aplicarlos,
con los procesos corporativos. para generar conocimiento.

6 Actualizar, mantener y mejorar el Integrar al sistema de gestién
sistema de gestion corporativo. corporativo (SGC) todos los SG de

obligatorio cumplimiento para el
Concejo de Medellin.

Actualizar el sistema de gestién
corporativo (SGC) a los requisitos
establecidos en la norma.

7 Apoyar el ejercicio de control Fortalecer la presencia institucional del
politico con herramientas para la Observatorio de politicas Publicas del
generacion, analisis y Concejo de Medellin.
consolidacion de la informacion. Disefiar e implementar un sistema de

gestion de la informacion para el
control politico.

Ejecutar la integracion del Sistema de
Informacion Misional (SIMI)

8 Tramitar Proyectos de acuerdo
municipales con el apoyo de las Automatizar el tramite de proyectos de
TICS. acuerdo.
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10 Articular la informacién que se |- Disefiar y desarrollar un canal
produce en los diferentes convergente cualificado para gestionar
procesos con los mecanismos de y administrar la informacion interna
difusion. corporativa.

Se busca el cumplimiento de la normativa de la gestibn documental en el
Concejo de Medellin, desde la planeacién documental, cumpliendo cada
uno de los requerimientos establecidos en el Manual de Gestidn
Documental durante el ciclo de vida del documento, hasta su transferencia
y disposicion final.

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, las normas
establecidas en el Programa de Gestion Documental, se aplicaran a
cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por el Concejo de
Medellin, sus dependencias y servidores publicos, y en general por
cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a la funcion de la
Corporacién o que hayan sido delegados por ésta, independientemente del
soporte y medio de registro (anédlogo o electrénico) en que se produzcan, y
gue se conservan en:

TIPOS DE DOCUMENTOS FisICOS ELECTRONICOS
Documentos de archivo X
Archivos Institucionales X
Sistemas de informacioén Corporativos
Sistemas de trabajo colaborativo.

Sistemas de Administracion de
Documentos

Sistemas de Mensajeria Electrénica
Portales, Intranet

Sistemas de Bases de Datos

Discos duros, servidores, discos o medios X
portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital).

Cintas y medio de soporte (backups o X X
contingencia)
Uso de tecnologias en la nube. X

XXX | X [X

X[ X [ X | X

La Gestion Documental del Concejo de Medellin esta articulada con su
Plan Estratégico Corporativo, ya que su objetivo es servir de apoyo para la

GESTION DE LA
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eficiencia y eficacia de los procesos de la entidad, sirviéndose del recurso

informacion para soportar las decisiones institucionales.
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1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental, esta dirigido a todos los servidores
publicos y contratistas de apoyo a la gestion del Concejo de Medellin, asi
como a la comunidad en general.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

1.4.1 Normativos

El desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion documental en
el Concejo de Medellin, estdin enmarcadas dentro de la normativa
archivistica para las entidades del Estado Colombiano, la Corporacion
debe acogerse a las normas emitidas por las diferentes entidades y
organismos del orden Nacional y Territorial y del Archivo General de la
Nacion- AGN, y las internas relacionadas directa e indirectamente con la
gestiébn documental, entre ellas:

Norma Descripcién

Ley 527 de agosto 18 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 de julio 14 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 962 de julio 8 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre

racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1437 de enero 18 de 2011 Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1409 de agosto 30 de 2010 | Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cdédigo de Etica y otras
disposiciones.
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Ley 1712 de marzo 06 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2150 de diciembre 5 de
1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en
la Administracion Puablica.

Decreto 019 de enero 10 de
2012

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

Decreto 333 de febrero 19 de
2014

Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-
ley 19 de 2012.

Decreto 1008 del junio 14 de
2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la politica de Gobierno Digital y se subroga el
capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Decreto 2364 de noviembre 22
de 2012

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

Decreto 2578 de diciembre 13
de diciembre de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos y
deroga el Decreto 4124 de 2004. Art.18.

Decreto 1515 de julio 19 de
2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y
998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1377 de junio 27 de
2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1581 de 2012 *“.... desarrollar el derecho
constitucional que tiene todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones
gue se hayan recogido sobre ellas en bases de
datos o archivos, y los deméas derechos,
libertades y garantias constitucionales a que se
refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica;
asi como el derecho a la informacién consagrado
en el articulo 20 de la misma”.

Decreto 1080 de mayo 26 de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto

Reglamentario Unico del Sector Cultura.

GESTION DE LA
INFORMACION
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Directiva Presidencial No.04 de
abril 3 de 2012

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

Guia 01 Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones.

Buenas practicas para reducir el consumo de papel.

Guia 02 Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Como comenzar una estrategia de cero papel en su
entidad.

Guia 03 Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Cero papel en la administracion publica: Documentos
electrénicos.

Guia 04 Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Cero papel en la administracion publica: Expediente
Electronico.

Guia 05 Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones.

Cero papel en la administracion publica: Digitalizacion
certificada de documentos.

Guia 06 Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones.

Cero papel en la administraciéon publica: Sistema de
gestién de documentos electrénicos. SGDEA

Acuerdo No.05 de marzo 15 de
2013. Archivo General de la
Nacion.

Por el cual se establecen criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos
en la entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas

Acuerdo N0.037 de septiembre
20 de 2002 Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la contratacion de los servicios de
depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en desarrollo
de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo No0.060 de octubre 30
de 2001 Archivo General de la
Nacion

Establece pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 003 de febrero 17 de
2013

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 de marzo 15 de
2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.
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Acuerdo 002 de marzo 14 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de octubre 15 de
2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos” de la
Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de octubre 15 de
2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 003 de febrero 17 de
2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales
para las Entidades del Estado en cuanto a la gestion
electronica de documentos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Circular Externa No.04 de junio
6 de 2003 Archivo General de la
Nacion.

Organizacion de Historias Laborales.

Circular Externa No.05 de
septiembre 11 de 2012 Archivo
General de la Nacion.

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

Circular Externa No.002 de
marzo 6 de 2012 Archivo
General de la Nacion

Adquisicion de herramientas tecnolégicas de gestion
documental.

Circular No.04 de octubre 4 de

Directrices o lineamientos al manejo y administracion

2011 Archivo General de la | de los archivos de las entidades sefialadas en la Ley
Nacion 1444 de 2011.

Protocolo para la digitalizacion | Describe los procedimientos mediante los que puede
de documentos con fines | demostrarse que una copia (en papel o digital), es una

probatorios (2011) AGN

copia verdadera del original, de igual validez juridica y
probatoria.

Circular No.02 de agosto 6 de
2010 (6, agosto, 2010) COINFO

Decisiones sobre la solucién tecnolégica de apoyo al
aplicativo de gestion documental ORFEO.

(comision  Intersectorial  de

Politicas y Gestion de la

Informacion

Circular 02 (1997) Archivo | Parametros a tener en cuenta para la implementacion

General de la Nacion

de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

CONPES 3650 (15, marzo,
2010)

Importancia estratégica de la estrategia de gobierno
en linea.

GESTION DE LA
INFORMACION
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CONPES 3072 (9,
2000)

febrero, | Agenda de conectividad

GTC-I1SO 15489-2 :2013 Informacién y  documentacién: Gestion  de
documentos. Parte 2. Guia.
NTC-ISO 15489-1: 2010 Informacién y  documentacién: Gestion  de

documentos. Parte 1. Generalidades.
Norma técnica de la calidad en la gestién publica.
Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC GP 1000: 2009
NTC 4095: 1997

1.4.2 Econdémicos

No se dispone de presupuesto anual destinado al fortalecimiento de la
gestion documental, este se asigna a los proyectos del PINAR segun
prioridad establecida por la Alta Direccién.

Desde el Plan Institucional de Archivos PINAR Concejo de Medellin 2017,
se contemplo la actualizacion del Programa de Gestion Documental:

PROYECTO 6

Responsable del plan:
Unidad de Informatica/Archivo

Nombre:

Actualizacién del Programa de Gestion
Documental, ajuste de los ocho procesos
técnicos y la elaboracion de los Programas

Especificos.
Objetivo: Alcance:
Disefiar, actualizar e implementar las |Las politicas contemplan la gestibn de

politicas archivisticas a través de planes,
programas, instrumentos y procesos que
garanticen la adecuada gestién documental
y administracién de archivos.

documentos de archivo tanto en soporte analogo
como electronico. Ademas, la actualizacion a
través de procedimientos, instructivos y formatos
de los 8 procesos técnicos de la gestion
documental y la formulacion de 7 programas
especificos y el plan, establecidos en el anexo del
Decreto 2609 de 2012 contenido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.

Plazo:
8 meses

Valor: $80.114.286
Ver detalle presupuesto P6 (Anexo 4)

Fuente: Plan Institucional de Archivos Concejo de Medellin 2017
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1.4.3 Administrativos

El Programa de Gestion Documental, se convierte en un pilar que da
cuenta de la gestién administrativa de la institucion.

Dentro del Sistema de Gestion Corporativo, se encuentra el proceso de
Gestion de la Informacién, bajo la responsabilidad de la lider de
programa de la Unidad de Informatica. Este proceso cuenta con tres
procedimientos que son: Gestion Bibliogréfica, Gestion Tecnologica y
Gestidbn Documental, este ultimo bajo la responsabilidad de la técnica
administrativa del archivo.

En la gestion de todas las funciones administrativas de la Corporacion,
se busca con ella la transparencia en el actuar, la racionalizacion de
trAmites y la eficiencia administrativa, para mejorar los indices de
calidad al interior de la institucién, y la atencion ciudadana efectiva.

A continuacion, en conjunto con el Plan Institucional de Archivos, se
presenta el presupuesto aproximado necesario para la ejecucion de las
actividades propuestas en el cronograma de implementacion del PGD
para el corto, mediano y largo plazo:

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Lider de programa

Técnico
administrativo

Humano

2 Profesionales en|Para coordinar y ejecutar las actividades propuestas para la
archivistica

. gestién documental.
contratistas

o Acompafiamiento proceso de seleccion documental para la
Historiadora aplicacién de las TRD y TVD.
contratista Acompafiamiento en campafia de sensibilizacién en gestién
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documental.
3 Auxiliares técnicos, Para apoyar la ejecucion de las actividades necesarias para
contratistas la gestién documental.
Ingeniero de sistemas Acompafiamiento proceso de digitalizacién y gestion de
contratista SIMI y Orfeo
.. Computadores

Tecnoldgico .

Escaner
Infraeggruptura Puestos de trabajo
y Mobiliario

1.4.4 Tecnoldgicos

Implementacion y utilizaciéon de medios tecnoldgicos adecuados, que
permitan que la gestion documental genere informacién veraz y
oportuna para la toma de decisiones institucionales, y se convierta en el
insumo generador de conocimiento institucional.

El Concejo de Medellin cuenta con una Unidad de Informatica, la cual
desarrolla proyectos tendientes a la modernizacion de la infraestructura
tecnolégica de la Corporacion, con la adquisicion de hardware y
software que soporten la gestion institucional.

La Corporacion cuenta con los siguientes Sistemas de informacion:

Sistema de
informacioén

ORFEO

SIMI

Descripcion general Motor de Herramienta Areas
base de de desarrollo  usuarias
datos

Sistema de informacion MySQL PHP Todas

para la gestion

documental.

Sistema de Informacion MySQL JAVA Proceso

para la gestion de la misional

informacién misional.
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Sistema de
para el funcionamiento del
Sistema de
Corporacion y SG-SST.

e Hardware

En la entidad se cuenta con

caracteristicas:

Dell Vostro 320

Lenovo ThinkCent M72Z
Lenovo ThinkCent M72Z
HP Compaq DC5800MT
HP Compag DC5800MT
Dell Optiplex 3030 AIO

Dell Vostro 320

HP Promo4300P

HP Compag DC5800
HP Compaqg 8200

informacién

SQL express

Gestién

computadores de

Todas

las siguientes

| e

500 Giga 4 GB Core Duro 2,9 Gh Octubre/2010

500 Giga 4 GB Inter Core i5,2.9 G Julio-Agos 2013

500 Giga 4 GB Inter Core i5,2.9 G Julio-Agos 2013

250 GB 2GB Core 2 Duro Diciembre 2009

250 GB 2GB Core 2 Duro Diciembre 2009

500 GB 4GB Intel Core i5 3.0 Ghz | Noviembre 5 de
2015 (4 afios de
garantia)

500 Giga 4GB Core Duro 2,9 Gh Octubre/2010

500 Giga 4GB Inter Core i5,2.9 G Febrero de 2013

250 GB 3GB Core 2 Duro Diciembre 2009

1000 GB 4GB Inter Core 15 Agosto de 2012

También, se cuenta con las siguientes impresoras y escaner, distribuidos

asi:
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MODELO REFERENCIA | CANTIDAD TIPO DE UBICACION
DISPOSITIVO
Ricoh SP4510SF 7 Multifuncional = Servicios Generales,
B&N Concejales,
Comisiones
permanentes,
Informatica.
Ricoh 1 Multifuncional Comunicaciones
MPC4505SP Color Tabloide
Ricoh MP501 2 Multifuncional Mesa Directiva,
B&N Contratacion
Fujitsu SP-1130 1 Escaner Subsecretaria
Fujitsu FI-7030 1 Escaner Contratacién

La Corporacién cuenta con los siguientes servidores:

DELL PowerEdge R730

Intel{R) Xeon(F) CPU E5-2699Avd @ 2 40GHz

125G B RAM
361 GB DD
RAD: 1

Nombre: SERCONARCOL
ROL: Servidor Archivos
S5.0: CentOS 7
P:1011009/101.100.13
Adminiswable via IDRAC: Si

Espacio: 2 TB
Uso: Archivos de red

SAN l'ij_‘_

== — _-:]

I DELL PowerEdge R730
Intel(R) Xeon(F) CPU E5-2699Av4 @ 2 40GHz|
125 GB RAM

Nombre: NODO1

ROL: Hipervizor

S.0: Proxmox VE
IP:10.1.1001/10.1.100.2/10.1.100.3
\Administable via iDRAC; Si

[l -]
SAN |
Espacio: 2 TE = -
Uso: 5. Vinuales

DELL PowerEdge R730xd \
Intel(R) Xeon({R) CPU E5-2603v3 @ 1.60GHz

64 G B RAM
4 TB DD

== 5

1.4.5 Gestion de la Comunicacion

e De acuerdo con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto
1081 de 2015 en el articulo 2.1.1.2.1.4, el Programa de Gestion
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Documental-PGD sera publicado en la pagina web de la Corporacion
http://www.concejodemedellin.gov.co/es/transparencia-y-acceso-a-la-
informacion en link de “transparencia y acceso a la informacion publica”,
respetando el principio de la calidad de la informacién, en el que se
debe garantizar que la informacion de interés publico de la Corporacion
sea producida, gestionada y difundida de manera oportuna, veraz,
objetiva, completa, reutilizable, procesable y disponible.

e La difusion interna del PGD se realizara mediante la publicacién de
boletines informativos y sensibilizaciones a los servidores publicos y
contratistas, a través de campafias de sensibilizacion y procesos de
induccion, reinduccién y capacitacion.

1.4.6 Gestion del cambio

Para la adecuada implementacion del PGD, se debe definir una serie de
medidas y estrategias necesarias para el mejoramiento continuo del
proceso de gestion documental. Estas estrategias contemplan actividades
de difusion y comunicacién, campafas de sensibilizacibn en gestion
documental para tratamiento de los documentos analogos y electronicos; y
estrategias de induccién, reinduccién y capacitacion en tematicas
relacionada con la gestion documental, alineados con el Plan de
Capacitacion Institucional.

La gestion del cambio se refiere al conjunto de actividades que deben
realizarse al interior de la Corporacién en relacibn con el manejo
documental, considerando aspectos culturales, la resistencia de las
personas Yy la comunicacién asertiva, con el fin de facilitar la
implementacion de acciones que integrando al personal, los procesos y la
tecnologia permita el cumplimiento de los objetivos.

2 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Planeacion Estratégica de la Gestion Documental del Concejo de
Medellin, es necesaria para la toma de decisiones y para logro de las
metas y los objetivos propuestos en materia de gestion documental, para
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ello, la Corporacion cuenta con el Plan Institucional de Archivos — PINAR y
el Programa de Gestion Documental PGD, los cuales estan elaborados y
articulados con el Plan Estratégico Corporativo y el Plan de Accion;
permitiendo asi la planeacion, el seguimiento y articulacion de la funcién
archivistica y el proceso de gestion documental a corto, mediano y largo
plazo.

Estos instrumentos deberan ser actualizados cada que se requiera,
siguiendo las metodologias establecidas por el Archivo General de la
Nacion AGN.
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3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Todas las disposiciones y requerimientos a cumplir en materia de Gestion
Documental, en el Concejo de Medellin, serAn normalizados a través del
Manual de Gestibn Documental, el cual hace parte del Sistema de Gestidén de
la Calidad, implementado en la Corporacion.

La gestion documental del Concejo de Medellin se concibe dentro del marco
establecido por la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, y el Decreto

1080 de 2015, el cual en su articulo 2.8.2.5.9, indica que la gestidn
documental comprende los siguientes procesos técnicos:

———

[

Preservacion a Proceso§ 'de la
- Documental

{ D 5

Transferencia

Fuente:
http://modelointegrado.dafp.gov.co/que_es_el_modelo/gestion/eficiencia_administrativa/gestion_documental/
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3.1 PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacion documental es el “conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental’.

El programa de gestion documental, obedece a la estructura del plan de
accion Corporativo, lo cual permite implementar de manera efectiva,
acciones para dar solucion a las necesidades de informacion de usuarios
internos y externos, los riesgos, las oportunidades, la evaluacion y
documentacion del programa, todas las mejoras que sean necesarias; para
establecer planes de mejoramiento tendientes a que el sistema de
informacion se convierta en la columna vertebral que permita a la
Corporacion, ser eficiente y eficaz en su gestion.

Objetivo

Definir actividades enfocadas a la planeacion documental, la produccion y
valoracion de los documentos en cualquier soporte fisico o electronico del
Concejo de Medellin, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico en el corto, mediano y largo plazo.

Alcance

Este proceso aplica desde la identificacion y la planificacion de los
documentos que de acuerdo a las funciones del Concejo de Medellin se
generen o reciban, hasta el disefio y actualizacion de instrumentos
archivisticos que facilitan el tratamiento adecuado de la informacion.
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Aspectos y situacion actual

Se detallan los avances relacionados con la planeacion documental que se
ha venido adelantando en el Concejo de Medellin:

ASPECTO /CRITERIO

SITUACION ACTUAL

Administracion Documental

Manual de Gestion Documental

Programa de Gestion Documental
(parcialmente implementado)

Tablas de Retencién Documental 2018
(en proceso de actualizacién)

Cuadro de Clasificacion Documental-
CCD.

Tablas de Valoracion Documental

Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR), elaborado en el
2017.

Politica de documental

formulada.

gestion

Inventarios Documentales, (inventarios
pertenecientes a las transferencias
primarias)

Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso
y seguridad aplicables a los
documentos
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Se elaboraron los instrumentos de
gestion de la Informacién Publica:
Registro de Activos de Informacion,
Esquema de Publicacion de
Informacion, Indice de Informacion
Clasificada y Reservada

La Corporacion tiene establecido el
Sistema de Gestion Corporativo

Normograma en el que se describen
las normas externas e internas que
aplican a los diferentes procesos de la
Corporacion, este se debe actualizar
de manera permanente e integrar la
normativa  archivistica  colombiana
vigente

Directrices para la creacién vy
disefio de documentos

Las directrices para la creacion y
disefio de documentos se encuentran
establecidas en el Manual de Gestion
Documental, numeral 1.1. sin
embargo, es necesario su
actualizacion

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA

No se ha disefado

Mecanismos de Autenticacion

Se estd implementando el uso de la
firma digital, para la gestién de algunos
documentos que corresponden a

subseries misionales de la
Corporacion.
Ademas, existe control de

autenticacion mediante la asignacion
de perfiles y permisos para el uso de
los Sistemas de Informacion existentes
en la Corporacion.

Asignacion de Metadatos

Desde la radicacion de los
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documentos internos y externos en
ORFEO, se les asigna metadatos que
permiten la gestion, recuperacion y
consulta de la informacion.

En el Sistema de Informacion Misional
—SIMI, desde el momento de Ila
produccion del documento, de manera
electronica, se le asigna unos
metadatos que permiten la trazabilidad
del proceso y la recuperacion de la
informacion.

Actividades por desarrollar

Divulgar la Politica de Gestion Documental.
Aprobar actualizacion del Programa de Gestion Documental.

Implementar estrategias para la difusion y sensibilizacion del
Programa de Gestion Documental y los Programas Especificos
definidos por el Concejo de Medellin a los servidores y contratistas.

Actualizar el Manual de Gestibn Documental, el proceso, los
procedimientos, los instructivos y los formatos que normalizan el
proceso de gestion documental y crear los que se consideren
pertinentes.

Enviar a convalidacion las Tablas de Retencion documental y el
cuadro de clasificacibn documental e implementarlos una vez
convalidados.

Implementar, actualizar y socializar los Instrumentos de Gestion de
la Informacion Publica: Registro de Activos de Informacién,
Esquema de Publicacion de Informacion, indice de Informacion
Clasificada y Reservada.




PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL

CONCEJO DE MEDELLIN

PROCESO
VINCULANTE

GESTION DE LA
INFORMACION

Cadigo:

Versioén: 2

Fecha:

Pagina 26 de 67

Actualizar el Plan Institucional de Archivos de la Corporacion
(PINAR), en respuesta a las necesidades identificadas en el afo
2018.

Disefiar y complementar el componente de seguridad de informacion
en soporte electronico de las Tablas de Control de Acceso.

Establecer criterios de digitalizacion documental, siguiendo los
requisitos minimos definidos por el Archivo General de la Nacién-
AGN.

Elaborar y actualizar Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

Analizar e identificar los factores de riesgos inherentes al proceso de
gestion documental y elaborar la matriz que permita el control de
riesgos y la seguridad de la informacién en la Corporacion.

Disefar el plan de auditorias de gestion documental, para realizar el
seguimiento, evaluacion y control del proceso, con el fin de
determinar la adecuacién de los procedimientos y actividades
relacionadas con la gestion documental de la Corporacion.

Implementar la firma digital para los documentos que se determine.

Integrar los diferentes Sistemas de Informacion de la Corporacion,
en lo aplicable, de tal forma que permitan su interoperabilidad y
articularlos con las Tablas de Retencion Documental.

Desarrollar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos - MoReq para dar cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015, e implementarlo en la Corporacion.

Formular e implementar un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivos — SGDEA para la Corporacion.
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3.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Es la generacibn de documentos en el Concejo de Medellin, en
cumplimiento de sus funciones. La produccion documental comprende los
aspectos de origen, creacion y disefio de formularios, formatos y
documentos, independiente del soporte en que se produzcan o reciban,
conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia.

Todos los documentos que se producen en la Corporacion deben cumplir
con lo establecido tanto en el Manual de Gestién Documental, (M-GI-001),
como en el procedimiento de control de documentos y registros P-GEC-
007), y el Archivo Central serd parte activa del sistema, para el analisis
archivistico de la documentacion que se cree y que forma parte de este.

Objetivo

Identificar las actividades relacionadas con la produccion, ingreso, formato,
estructura y soporte de los documentos del Concejo de Medellin desde su
origen hasta su disposicion final.

Alcance

Comprende desde el ingreso o produccion de los documentos del Concejo

de Medellin en razén de sus actividades hasta la resoluciéon de los asuntos.

Aspectos y situacion actual

ASPECTO /CRITERIO SITUACION ACTUAL

Estructura de los documentos La estructura, formatos, soportes vy
demés condiciones para la elaboracion
de los documentos esta definida en:
e Manual de Gestiébn Documental (M-

GI-001)
e Procedimiento de control de

documentos y registros (P-GEC-007)
Ademas de los criterios definidos en el
Acuerdo 060 de 2001 en todo lo




PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

CONCEJO DE MEDELLIN

PROCESO
VINCULANTE

GESTION DE LA
INFORMACION

Cadigo:

Versioén: 2

Fecha: Pagina 28 de 67

relacionado con las Comunicaciones
Oficiales y las normas ICONTEC para la
elaboracion de documentos comerciales.

Formas
Produccién
ingreso

de
o]

Mecanismos de
control

A través del Sistema de Gestion
Corporativo se lleva el control de las
versiones y aprobaciones de los
formatos existentes en la Corporacion.
Ademas, el Sistema de Gestion
Documental Orfeo facilita el trabajo
colaborativo y la trazabilidad de los
documentos durante su tramite.

Reproduccion

La Corporacion cuenta con equipos
para la reproduccion de documentos,
controlado a través de cuotas
mensuales de consumo.

Los Sistemas de Informacién ORFEO,
SIPA permiten la reproduccion de los
documentos de la Corporacién, su
control, trazabilidad, recuperacion vy
consulta.

No existe el acto administrativo que
defina las condiciones de reproduccion
de los documentos, tal como lo
establece la normativa.

Documentos
electrénicos

El software de gestion electrénica de
documentos ORFEO, permite captura,
registro, clasificacion segun T.R.D de
los documentos  producidos @y
recibidos, faciltando su acceso,
publicacion, recuperacion y disposicion
final, con los debidos controles de
seguridad.

Aln no se tiene establecidas las
politicas y procedimientos para la
produccion y gestion de documentos
electronicos de archivo.

Los lineamientos para el uso de datos
abiertos en la produccién de
documentos  electrénicos no  se
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encuentran definidos.
Areas competentes para el tramite ¢ Los lineamientos para la recepcion de

documentos analogos se encuentran
definidos en el Manual de Gestion
Documental, y se cuenta con plantillas
como instrumentos de control de la
mensajeria.

e El registro y radicacion de documentos
que se reciben y tramitan en la
Corporacion, se realiza a través del
software de gestiébn electronica de
documentos ORFEO.

e En el Manual de Gestion Documental
se define el proceso para el control de
firmas, la Unidad de Correspondencia
es la encargada de verificar el
cumplimiento de las disposiciones en
el tramite de los documentos, en
cuanto a la produccion y firma.

e Se ha implementado el uso de la firma
digital, para la gestion de algunos
documentos electrénicos de archivo,
atendiendo lo dispuesto en la Ley 527
de 1999

Actividades por desarrollar

e Actualizar el procedimiento de Produccion Documental del Manual de
Gestion Documental.

e Definir e incluir en el Manual de Gestion Documental lineamientos para
produccion de documentos digitales y electronicos, y la preservacion a
largo plazo.

e Disefiar e implementar la estrategia de tratamiento de datos personales
para el Concejo de Medellin.

¢ Definir e implementar las acciones necesarias para la apertura de datos
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e Adoptar las medidas respectivas sobre la reproduccion de documentos.

3.3 GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestion y Tramite del Concejo de Medellin, es el conjunto
de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a
los tramites que surten los documentos de la Corporacién, hasta la
resolucion de los asuntos.

Este proceso se encuentra normalizado mediante el Manual de Gestién
Documental, en el que se detallan los procedimientos de:

¢ Recepcion y despacho de documentos
¢ Radicacién de Comunicaciones Oficiales
e Registro de Comunicaciones Oficiales

e Distribuciéon de Comunicaciones Oficiales

Objetivo

Definir los lineamientos que permitan la recepcion, registro, radicacion y
distribucion de los documentos fisicos y electrOnicos que se generen y
reciban en la Corporacion, asegurando su integridad, disponibilidad,
recuperacion, acceso y consulta.

Alcance

Este proceso comprende desde la recepcién y radicacion de documentos
en el Sistema de Gestion Documental hasta la resolucion de los asuntos,
ademas contempla los mecanismos de acceso, consulta y préstamo de los
documentos producidos y recibidos por el Concejo de Medellin.
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Aspectos y situacion actual

ASPECTO /CRITERIO

SITUACION ACTUAL

Registro de Documentos

e El registro de los documentos en el
Concejo de Medellin se realiza en el
Sistema de Gestion Electronica de
documentos ORFEO vy siguiendo los
lineamentos del Manual de Gestion
Documental.

e El trAmite de los derechos de peticidn se
realiza de acuerdo con el procedimiento
Atencion a Derechos de Peticion, Quejas
y Reclamos P-GEC-005.

Distribucion

e La distribucibn y entrega de las
comunicaciones oficiales de la
Corporacion se realiza de acuerdo con el
Manual de Gestiébn Documental, para ello
cuenta con las siguientes plantillas: F-Gl-
049 Control distribuciébn comunicaciones
oficiales, F-GI-021 Planilla para entrega
de documentacién para concejales, F-Gl-
051 Control entrega de documentos a
otras entidades, F-GI-050 Control de
mensajeria interna.

e Si bhien, en el Manual de gestion
documental se especifica el proceso de
distribucion, esté presenta falencias en
las entregan de los documentos,
equivocacion de destinatario, y ademas
no se aplica el control en la entrega de
los documentos.

Acceso y consulta

e La consulta de los documentos se
encuentra reglamentada en el numeral 8
del Manual de gestion documental.

e Los controles para el préstamo de
documentos, se establecen en los
siguientes formatos: Formato F-GI-045
Ficha de afuera, Formato F-GI-020
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http://isolucion.concejodemedellin.gov.co:8758/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvNENvbnNlam9NZWRlbGxpbi85LzkxNkFCMzQ5LUIxNkQtNDUwQy1BNjI4LTdGNzVDOEZCMEM5NC85MTZBQjM0OS1CMTZELTQ1MEMtQTYyOC03Rjc1QzhGQjBDOTQuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NDA4
http://isolucion.concejodemedellin.gov.co:8758/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvNENvbnNlam9NZWRlbGxpbi85LzkxNkFCMzQ5LUIxNkQtNDUwQy1BNjI4LTdGNzVDOEZCMEM5NC85MTZBQjM0OS1CMTZELTQ1MEMtQTYyOC03Rjc1QzhGQjBDOTQuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NDA4
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Planilla de Control de Consultas y
Préstamo, Formato F-GI-046 “Registro
acceso a documentos usuarios
externos”

La Corporacién cuenta con las Tablas
de Control de Acceso, aln no han sido
implementadas.

La corporacion facilita el acceso y
consulta de su informacion a través de
sus Archivos de Gestion y Archivo
Central, Pagina  Web, Intranet,
aplicativos, lineas telefénicas teniendo
en cuenta los lineamientos para el
acceso a informacién clasificada vy
reservada. Ademas, cuenta con canales
para la atencion de PQRS-DF, en el sitio
Web
http://www.concejodemedellin.gov.co/PQ
RS, en donde los usuarios pueden
registrar las PQRS-DF vy realizar el
seguimiento al respectivo tramite.

Control y seguimiento

El Concejo de Medellin cuenta con el
Sistema de Gestién Corporativo, donde
tiene  caracterizado los  procesos,
procedimientos, instructivos y formatos.

El Sistema de Gestion Documental
permite el registro de todas las
comunicaciones oficiales que se tramitan
en la Corporacion. A través de este se
generan alertas asegurando que los
tiempos y los tramites se cumplan hasta
la resolucién del asunto.
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Actividades por desarrollar

Actualizar el procedimiento de gestion y tramite e incluir los
lineamientos para la recepcion, registro, radicacion y distribucion de
los documentos electronicos.

Definir esquema de metadatos para documentos electronicos
recibidos y/o entregados a usuarios externos.

Caracterizar los usuarios internos y externos, atendidos por la
Corporacioén, con el fin de identificar los mecanismos adecuados
para la atencién de sus requerimientos.

Actualizar el procedimiento para la consulta y préstamo de
documentos en archivos de gestion y archivo central.

Actualizar e implementar las tablas de control de acceso.

Definir los mecanismos que faciliten el intercambio y uso de
informacion con otras entidades, segun lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el articulo 2.8.2.5.5. literal

0).

Realizar jornadas de sensibilizacion para incrementar la eficiencia
en la gestion y trdmite de las comunicaciones oficiales.

3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenaciéon y
descripcion de los documentos en el Concejo de Medellin. Este conjunto
de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos
comprende los procesos archivisticos de:
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Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se
identifica y establecen las series que componen cada agrupacion

documental (fondo, seccion y subseccién), de acuerdo con la estructura
organico-funcional del Concejo de Medellin.

Actividades de clasificacion documental:

Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

Aplicacion de la tabla de retencién y/o valoracién de la dependencia.
Conformacion de series y subseries documentales.

Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion, tabla
de valoracion y los documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacién documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de
las respectivas series y subseries definidas en la fase de clasificacion, en
el orden previamente acordado.

Actividades de ordenacion documental:

¢ Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos
documentales.

e Conformacion y apertura de expedientes.

e Determinacion de los sistemas de ordenacion.

e Organizacién de series documentales de acuerdo con los pasos
metodoldgicos.

e Expurgo, foliacién y marcacion de unidades de almacenamiento.

Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y
recuperacion, para la gestion o la investigacion.

Actividades de descripcion documental:
» Analisis de informacion y extraccion de contenidos.

» Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios,
Catalogos e Indices.
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= Actualizacién permanente de instrumentos.

Objetivo

Definir actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion, orientadas a
la organizaciéon de documentos de archivo analogos y electrénicos que
produce y recibe el Concejo de Medellin, para facilitar la localizacion,

recuperacion y consulta de los mismos.

Alcance

Desde la clasificacién hasta la descripcion documental de todos los
documentos de archivo producidos y recibidos en el Concejo de Medellin.

Aspectos y situacion actual

ASPECTO /CRITERIO

SITUACION ACTUAL

Clasificacion

En el numeral 4 del Manual de Gestion
Documental se definen los
lineamientos para llevar a cabo el
proceso de organizacibn de los
documentos en los archivos de gestion
y en el archivo central.

Los documentos se organizan de
acuerdo con el Cuadro de
Clasificacién Documental y las Tablas
de Retencion Documental.

El procedimiento de gestion
documental es el responsable de la
elaboracion, actualizacién y
presentacion de los Cuadros de
Clasificacién Documental (CCD) y las
Tablas de Retencion Documental
(TRD).

Ordenacion

Las unidades documentales son
ordenadas internamente de acuerdo
con el trdmite (principio de orden
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original). La Corporacibn maneja
sistema(s) de ordenacién: Ordinal
(consecutiva,  progresivamente y
Cronolégico), atendiendo a lo
establecido en el Manual de Gestién
Documental M-GI-01, en lo referente a
la Ordenacion documental.

Descripcion e La identificaciéon, localizacibn 'y
recuperacion de los documentos, se
encuentra normalizada en el Manual
de Gestién Documental.

e Se tienen definidos instrumentos de
descripcion: Inventario Documental,
hoja de control y formatos de
rotulacion que permiten la
recuperacion 'y consulta de la
documentacion.

Actividades por desarrollar

e Actualizar el proceso de organizacion documental en el que se
defina los lineamientos para la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los documentos electrénicos que se produzcan y
reciban en la Corporacion. Mediante el disefio de parametros para la
ordenacion de expedientes electronicos; y para la descripcion de
expedientes fisicos y electronicos estableciendo los metadatos
necesarios que permitan consultar y acceder a la informacion por
medio del indice electronico.

¢ Implementar el Cuadro de Clasificacibn Documental y las Tablas de
Retencién Documental una vez aprobadas y convalidadas.

e Aplicar las Tablas de Valoracion Documental.
e Unificar Inventarios Documentales de las transferencias primarias,

para la consulta y recuperacion de la informacion que se encuentra
en el archivo central.
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e Elaborar y actualizar el Inventario Documental correspondiente al
fondo acumulado de la Corporacion.

3.5 TRANSFERENCIA

La transferencia documental es la remision de los documentos del archivo
de gestion al central, y de este al histérico; de conformidad con las tablas
de retencion documental y de valoracion documental aprobadas en la
Corporacion.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran
teniendo en cuenta el tiempo de retencién establecido en la Tabla de
retencibn documental y en la Tabla de valoracién, siguiendo los
procedimientos de clasificacidon, ordenacion, el cual incluye el expurgo de
los documentos (la limpieza de la documentacion, eliminacién del material
metdlico, identificacion de material afectado por bio deterioro), orden légico
de los documentos y foliacion; y la descripcion documental mediante la
rotulacion de carpetas y cajas, y el diligenciamiento del Inventario Unico
Documental. El cronograma de transferencia lo propone el Archivo central
y lo pone a consideracion del Comité interno de Archivo, una vez aprobado
se da a conocer a todos los gestores documentales.

Objetivo

Detallar el conjunto de operaciones técnicas necesarias para realizar la
transferencia de los documentos fisicos y electrénicos, durante las fases de
archivo (gestiéon, central e histérico), en concordancia con la aplicacién de
los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion
Documental.

Alcance

Este procedimiento aplica para las transferencias primarias y secundarias
de los documentos de archivo en cualquier soporte, que hayan cumplido su
tiempo de retencién en conformidad con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental- TRD y Tabla de valoracion documental TVD.
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Aspectos y situacion actual

ASPECTO /CRITERIO

SITUACION ACTUAL

Preparacion de la transferencia

o El proceso de transferencia
documental se encuentra establecido
en el numeral 7 del Manual de Gestion
Documental, en el que se especifica
gué es el proceso y las directrices para
realizarlas; sin embargo, no se
reglamenta el procedimiento para las
transferencias secundarias.

e Cuenta con el cronograma de
transferencias primarias, en el que se
especifica las fechas en que se deben
realizar anualmente, el cual es
aprobado por el Comité Interno de
Archivo. Se ha realizado la
transferencia documental primaria con
base en lo establecido en la TRD.

Validacion de la transferencia

e Todas las dependencias del Concejo,
preparan los documentos a transferir
al Archivo Central, segun las series y
tiempos de retencion estipulados en la
Tabla de Retencion Documental
vigente.

e EI Técnico administrativo del Archivo
Central, realiza la validaciéon del
cumplimiento de los requisitos para las
transferencias primarias, establecidos
en el Manual de Gestion Documental.

e Para la transferencia secundaria de los
documentos que se encuentran en el
Archivo Central de la Corporacioén, se
siguen las directrices expedidas por el
Archivo General de la Nacion.

Actividades por desarrollar

e Actualizar el

procedimiento de transferencias documentales
(primarias y secundarias), teniendo en cuenta la transferencia




PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL

CONCEJO DE MEDELLIN

PROCESO
VINCULANTE

GESTION DE LA
INFORMACION

Cadigo:

Versioén: 2

Fecha:

Pagina 39 de 67

primaria de los documentos electrénicos de archivo, de tal forma
gue se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta
a largo plazo y la automatizacion de la transferencia primaria desde
las oficinas productoras.

¢ Incluir en el Manual de Gestion Documental el procedimiento para
las transferencias secundarias.

e Revisar y actualizar los formatos utilizados en la transferencia
primaria tanto para su envio como para su evaluacion.

¢ Definir los lineamientos de periodicidad de aplicacion de técnicas de
migracion, refreshing, emulacion o conversion de documentos
electronicos de archivo, con el fin de prevenir degradacion o pérdida
de informacion.

e Definir esquema de metadatos para documentos electronicos de
archivo, que faciliten la posterior recuperacién de los documentos
tanto fisicos y electrénicos transferidos al Archivo Central.

3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas
de Valoraciéon Documental.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la
Administracion Publica Colombiana el diligenciamiento de la columna
Disposicion Final, implica que a cada serie o subserie se le aplicd
previamente el proceso de valoracién para definir su conservacion
permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya
aplicacién se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion
cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen
valor para la investigacibn o la seleccion de algunas muestras
representativas.
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Objetivo

Definir los lineamientos necesarios para la aplicacion de los métodos de
disposicion final de documentos, independiente del soporte en el que se
encuentren y en cualquier etapa de su ciclo vital, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental TRD y de Valoracion
Documental TVD.

Alcance

Este procedimiento aplica para todos los documentos fisicos y electronicos
de archivo producidos y recibidos por Concejo de Medellin, comprende
desde la identificacion de los documentos y el periodo de retencién al que
corresponde hasta la aplicacibn de las técnicas de disposiciéon final,
establecidas en las Tablas de Retencién Documental TRD y de Valoracion
Documental TVD.

Aspectos y situacion actual

ASPECTO /CRITERIO SITUACION ACTUAL

Directrices Generales e La aplicacion de la disposicion final de

los documentos se realiza a partir de

lo indicado en la Tabla de Retencion

Documental y de Valoracién

Documental TVD.

Conservacion total, seleccion y|e Los criterios para seleccionar los

microfilmacion y/o digitalizacion documentos a eliminar o conservar, se
encuentran definidos en las TVD vy
TRD.

e Se elabor6 una guia de apoyo para la
aplicacion de los métodos de
disposicién final.

Eliminacion e ElI Manual de Gestibn Documental
registra un procedimiento parcialmente
documentado para la eliminacion
documental. Se elabor6 el instructivo
de eliminacion documental.

e La Corporacion realiza la eliminacion
de los documentos en soporte papel
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de acuerdo con lo establecido en el
Manual y el Instructivo de eliminacion,
y las directrices establecidas por el

Archivo General de la Nacion.

Actividades por desarrollar

e Incluir en el Manual de Gestion Documental el procedimiento de
disposicion final.

e Aplicar las Tabla de Retencion Documental y de Valoracion
Documental TVD, teniendo en cuenta el procedimiento registrado.

e Definir los procedimientos de disposicidn final que deban aplicarse a
los documentos electronicos de archivo.

e Analizar la posibilidad de crear un mecanismo automatizado que
facilite el control y la aplicacion de la disposicion final de los
documentos.

3.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo del
Concejo de Medellin, sin alterar su contenido.

Con la promulgacion de la Ley General de Archivos 594 de 14 de julio de
2000, se establece la responsabilidad de la Administracion Publica y de los
empleados de archivo con la conservacion de los documentos, tanto en
soporte papel como los producidos con el uso de las tecnologias de
avanzada. Para ello es necesario partir de las evaluaciones técnicas sobre
su conservacion fisica, condiciones ambientales y operacionales,
seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion.

Por otro lado, el Concejo de Medellin debe garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos
por medio del “Sistema Integrado de Conservacion” que se define como el
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conjunto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion,
acordes con el sistema de archivos establecidos en la entidad, 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 su periodo de vigencia, hasta su depdsito final, o
sea en cualquier etapa del ciclo vital.

Objetivo

Definir las estrategias y directrices para la conservacién y preservacion de
los documentos de archivo, desde su produccién o recepcion hasta su
transferencia al Archivo Historico de Medellin, independiente del medio o
soporte en el que se encuentren.

Alcance

Este procedimiento aplica para todos los documentos de archivo en
cualquier soporte producido y recibido en el Concejo de Medellin, en el
ejercicio de sus funciones y durante todo su ciclo vital.

Actividades por desarrollar

e Elaborar e implementar el Plan de Conservacion Documental para
los documentos analogos.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo de documentos electronicos.

e Definir los mecanismos para la preservacién y conservacion de los
documentos electronicos de archivo, que permitan la normalizacion,
gestion, integridad y recuperacion, durante su ciclo vital.

e Elaborar e implementar los lineamientos necesarios para la
conversion o migracion de los documentos electronicos de archivos.



PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL

CONCEJO DE MEDELLIN

PROCESO
VINCULANTE

GESTION DE LA
INFORMACION

Cddigo: Version

12 Fecha:

Pagina 43 de 67

3.8 VALORACION

Es el proceso permanente y continlo que se inicia desde la planificacién
de la produccion de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

El Concejo de Medellin cuenta con Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental, las cuales han sido analizadas y
valorada la documentacién producida y recibida por la Corporacién. Se
aplican los tiempos de retencidbn documental, y en los procesos de
actualizacion se revisan y reevalian de ser necesario, para dar una nueva
valoracion a los documentos, de acuerdo con los procesos, Yy
procedimientos, y teniendo en cuenta los tipos de valoracion archivistica
gue se deben dar, para determinar la disposicion final de los documentos.

Objetivo

Analizar los documentos producidos y recibidos por el Concejo de Medellin
para la identificacion de sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su tiempo de retencién en cada una de las fases de archivo y
determinar su destino final (eliminacibn o conservacién temporal o
definitiva).

Alcance

Este procedimiento inicia desde el analisis y planeacion de la produccién
de los documentos y la identificacibn de los valores primarios y
secundarios, durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de
la disposicion final, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental.

Aspectos y situacion actual

ASPECTO /CRITERIO SITUACION ACTUAL

Directrices Generales

La entidad cuenta
Retencion Documental
Valoracion Documental.

de
de

con Tablas
y Tablas
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Las Tablas de Retencién Documental se
actualizaron, actualmente se esta
realizando el proceso de valoracién para
su posterior aprobacion del Comité Interno
de Archivo y la convalidacion por el ente
encargado.

En el Manual de Gestién Documental, se
encuentran registradas las instrucciones
para la elaboracion y actualizacion de
TRD. Ademas, cuenta con la guia
metodolégica para la elaboracion vy
actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental.

Se tienen identificados los documentos
misionales de la entidad, muchos son
identificados desde el momento de la
produccion y se reconoce su valor
histérico, sin embargo, es necesario
definir directrices para la proteccién y
conservacion de los  documentos
misionales.

Actividades por desarrollar

Incluir el proceso de valoracion documental en el Manual de gestion

documental.

Analizar y establecer los documentos que informan sobre el
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas del Concejo de
Medellin (Programa de documentos esenciales o vitales).
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4 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Conforme con lo establecido por el Archivo General de la Nacion, en su
Manual de Implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD,
la implementacion y seguimiento del PGD debe establecerse a corto,
mediano y largo plazo, en este sentido la implementacion: “Se refiere a las
fases necesarias para ponerlo en marcha y se constituye en el
prerrequisito para que las entidades puedan convertirlo en una actividad
permanente de la administracion. La implementacion significa la asignacion
de responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el
establecimiento de objetivos a corto, mediano y largo plazo.”

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Plan
Estratégico Corporativo del Concejo de Medellin 2016-2019, alineado con
los objetivos estratégicos. Las actividades planteadas en el cronograma de
implementacion del PGD, se deberan desarrollar a un corto (1 afio),
mediano (2-3 afios) y largo plazo (4 afios en adelante).

Para desarrollar el PGD del Concejo de Medellin, se establecieron las
siguientes fases:

4.1 Fase de elaboracion

El Programa de gestiéon documental PGD se desarroll6 en cumplimiento del
Plan Institucional de Archivo 2017 y la normativa establecida por el AGN y
los demas entes reguladores.

La elaboracién del Programa de Gestion Documental estuvo a cargo del
grupo interdisciplinario de gestiébn documental, compuesto por:

» Lider de Programa Unidad de Informatica

» Profesional especializado- Abogado de enlace

= Teécnica administrativa de archivo

» Contratistas de apoyo a la gestidén: archivistas profesionales,
técnicos de archivo e historiadora.

Para ello, se tuvieron en cuenta las condiciones actuales del proceso de
Gestion Documental mediante la actualizacion del Diagnéstico Integral de
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Archivo. De este modo, se establecieron los aspectos que debian ser
afrontados por la Corporacion para el adecuado funcionamiento del
proceso, presentando cambios sustanciales enfocados en la adecuacion
de las operaciones administrativas y técnicas del proceso, y su
fortalecimiento mediante la adecuacién, uso y apropiacion de los sistemas
de informacion y aplicaciones tecnoldgicas para la gestion de documentos
electrénicos de archivo.

Se establecieron las metas a corto, mediano y largo plazo (Anexo Xxxx
cronograma de Implementacién) que se debera ejecutar el Concejo de
Medellin para la implementacion del PGD, por lo cual para dar inicio a cada
una ellas, es necesario que la Corporacion cuente con los requisitos
necesarios para su implementacion:

= Aprobacion del Comité de Archivo y de la Secretaria General
* Recursos econémicos

»= Personal idoneo

» Infraestructura tecnoldgica

» Infraestructura fisica (Mobiliario — Estanteria — espacio)

4.2 Fase de ejecucion y puesta en marcha.

Esta fase contempla el desarrollo de las actividades que garanticen el éxito
en la implementaciéon del PGD del Concejo de Medellin, para ello es
necesario el desarrollo de campafas de divulgacion, actividades de
sensibilizacion y capacitacion, definicion de estrategias para la reduccion
de la resistencia al cambio y el disefio de piezas publicitarias e instructivos
para la comprension del proceso de gestién documental.
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PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ASPECTO PARA IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano

Largo

2019 2020-

2021

2022

IMPLEMENTACION
PROCESOS
TECNICOS
GESTION
DOCUMENTAL

DE

LA

Planeacién
documental

estratégica vy

X

Produccion

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia

Disposicién de documentos

Preservacion

Valoracion

XXX | X[ X| X| X

IMPLEMENTACION
PROGRAMAS
ESPECIFICOS

Programa de normalizacién de
formas y formularios
electrénicos

Programa de documentos
vitales y esenciales

Programa de gestion de

documentos electronicos

Programa de reprografia

Programa  especifico de

documentos especiales

Plan de Capacitacion de

gestibn documental

Plan de auditoria de gestién
documental

SEGUIMIENTO
PGD

DEL

Actividades de verificacion vy
evaluacion

MEJORAMIENTO
CONTINUO

Planes de mejoramiento
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4.3 Fase de seguimiento

Durante esta fase se deberan realizar actividades de verificacion y control
del proceso de gestion documental, el Técnico administrativo del Archivo
Central y el grupo interdisciplinario, en conjunto con la Oficina de Control
Interno, son los encargados de realizar el monitoreo y evaluacion
permanente de los procesos archivisticos establecidos y la aplicacién de
acciones de mejora que se identifiguen por medio de las auditorias internas
y externas a las que sea sometido el PGD; ademas de los mecanismos de
control necesarios para el cumplimiento del proceso de gestidon
documental.

4.4. Fase de mejora

Esta fase tiene como propdsito mantener en el tiempo los procesos y
actividades de la gestion de la Corporacion, siguiendo los lineamientos
establecidos en la politica de gestion documental y formulando las
acciones correctivas, preventivas y de mejora continua.
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5 PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Concejo de Medellin, en cumplimiento con lo establecido en el Manual
para la implementacibn de un Programa de Gestion Documental del
Archivo General de la Nacion disefiar4, actualizara e implementara los
siguientes programas especificos.

Se exceptua el programa especifico de Archivos Descentralizados, ya que
esté no aplica en la Corporacion.

5.1PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS.

Objetivo

Formular los lineamientos para la normalizacion de formas y formularios
electrénicos de la Corporacion que cumplan las caracteristicas de
contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional; que permitan su normalizacion desde su produccién hasta su
disposicion final, ademas de garantizar su integracién en las Tablas de
Retencién Documental y con los Sistemas de Informacion.

Alcance

Contempla todas las formas, formatos y formularios electronicos del
Concejo de Medellin producidos en desarrollo de las funciones y procesos;
aplica tanto para aquellos que se encuentran en funcionamiento, como
para los que se disefien y produzcan a partir de la implementacion y
difusién del programa.
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Actividades
Profesional  archivistica
(contratista)
For,n_”nular y publllcar la Politica de tratamiento Técnico administrativo de
politica de tratamiento de .
de datos personales archivo
datos personales.
Lider de Programa de la
Unidad de Informatica
Elaborar un inventario de Técnico administrativo de
las formas y formularios Inventario formas vy .

L. . op . archivo
electronicos identificados formularios
en el Concejo de electronicos
Medellin.

Actualizar los Profesional  archivistica
procedimientos de .

., (contratista)
produccion documental, .

S Procedimientos o . .
organizacién y Técnico administrativo de
conservacion e incluir la actualizados .

L, archivo
normalizacion de formas,
formatos y formularios
electrénicos.

Establecer la estructura Profesional  archivistica
de campos. d(_a, minimos (contratista)

de descripcion que

deben contener las Técnico administrativo de
formas y formularios .

P X archivo
electrénicos, para que se
parame tricen con el
Sistema de informacion
para la gestion
documental y el Sistema
de Informacion Misional.

Profesional  archivistica
Estruc_turar, administrar y Bases de datos (contratista)
actualizar las bases de X - , . .. .
d gestionadas Técnico administrativo de
atos.

archivo
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Lider de Programa de la
Unidad de Informética
Profesional  archivistica
Elaborar instructivo para (contratista)
fl diligenciamiento .de X Instructivo Técnico administrativo de
ormas y formularios
electronicos archivo
Profesional  archivistica
Elaborar campafia de (contratista)
socializacion y _d|fu3|on X X Técnico administrativo de
programa especifico
archivo
Realizar seguimiento a la Profesional  archivistica
apllcagl_on del programa (contratista)
especifico de acuerdo
Informes de . . .
con el cronograma X X L Técnico administrativo de
i~ seguimiento y control
definido y las fases de archivo
implementacion del PGD
5.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES @)

ESENCIALES.

Formular los directrices para la identificacion, evaluacion, recuperacion,
disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los documentos vitales o
esenciales del Concejo de Medellin, que en caso de ocurrir un desastre
(natural, biologico o humano) se garantice no solo la continuidad o
funcionamiento de la Corporacién, sino que también se pueda recuperar y
conservar la informacion.

Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisicos y electronicos
identificados como vitales o esenciales, que de acuerdo con sus
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caracteristicas permiten dar continuidad a las actividades del Concejo de
Medellin en caso de un siniestro o imprevistos.

Actividades
gr?]%?gggcr)s y cgntratis:gz Técnico administrativo de
acerca de los archivo
documentos vitales vy X X . .
esenciales y su Profesional archivista
importancia para la (contratista)
Corporacion
Identificar, inventariar los Listado de | Técnico administrativo de
documentos  vitales o X X documentos vitales y | archivo
esenciales esenciales e
inventario
Elaborar un panorama de Lider de Programa de la
gtraosggsdéarfouados a l‘; Unidad de Informética
conservacion de los ) Técnico administrativo de
documentos en el que se X Mapa de riesgos archivo
especifiqguen los factores
que afecten la integridad Profesional archivista
de los documentos vitales :
0 esenciales (contratista)
Lider de Programa de la
Unidad de Informatica
Formular  politica de Politica de seguridad | Técnico administrativo de
seguridad de la X e inf 3 h
informacion de la informacion archivo
Profesional archivista
(contratista)
Socializar a todos los Técnico administrativo de
servidores y contratistas X archivo
los procedimientos
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establecidos para la Profesional archivista
identificacion, evaluacion, :

i (contratista)
recuperacion,
disponibilidad,
aseguramiento y
preservacion de los
documentos vitales o
esenciales del Concejo
de Medellin
Técnico administrativo de
Realizar seguimiento a .
L archivo
los procedimientos X X Informes de
establecidos para seguimiento y control Profesional archivista
verificar su cumplimiento .
(contratista)
5.3PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Objetivo

ELECTRONICOS.

Disefar e implementar los lineamientos para la administracion y gestion de
documentos electronicos de archivo del Concejo de Medellin durante todo
su ciclo vital, buscando la integracion con el sistema de gestion documental
y garantizando su la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, seguridad y preservacion a largo plazo.

Alcance

Este programa especifico aplica para todos los documentos electronicos de
archivo producidos y recibidos por el Concejo de Medellin en razén de sus

funciones.
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Actividades
Identificar y elaborar un X Inventario
inventario de documentos documentos
electrénicos y digitales electrénicos o o )
que se producen y Técnico administrativo
reciben en el Concejo de de archivo
Medellin, relacionando el
volumen, los tipos
documentales, formatos y
medios de
almacenamiento
Implementar firma digital, X Lider de programa
para aquellos Técnico administrativo
documentos que se
determinen de archivo
Profesional archivista
Articular los Diferentes X Lider de programa
Sistemas de Informacion - - .
X Técnico administrativo
existentes en la
Corporacion de archivo
Profesional archivista
(contratista)
Elaboracion del modelo X Modelo de | Lider de programa
de reql.J!S'tOS para  la Requisitos Técnico administrativo
elaboracion de
documentos electrénicos de archivo
Profesional archivista
Formulacién del Sistema X Sistema de Gestién | Lider de programa
de Gestion de de Documentos A - .
- L Técnico administrativo
Documentos Electrénicos Electrénicos
de archivo
Profesional archivista
Elaborar campafia de X X Técnico administrativo
socializaciéon y difusién .
- de archivo
programa especifico
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Profesional archivista
Realizar seguimiento a la X X Informes de
aplicacién del programa seguimiento Y | Técnico administrativo
especifico de acuerdo control

de archivo

Profesional archivista

5.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA.

Objetivo

Formular las estrategias para la normalizacién del proceso de reprografia
de los documentos recibidos y producidos por el Concejo de Medellin, con
el fin de facilitar el acceso a la informacion, recuperacion y conservacion,
ademas de hacer uso adecuado de los recursos como el papel y equipos
de fotocopiado e impresién de documentos.

Alcance

El programa especifico de reprografia aplica para la digitalizacion,
impresion y fotocopiado de documentos producidos y recibidos por la
Corporacion en razon de sus funciones para efectos de consulta o valor
probatorio, siguiendo las directrices establecidas por el Archivo General de

la Nacion.

Actividades

Elaborar diagnostico y
descripcion del avance
de digitalizacion en la

Diagnostico

Técnico administrativo de

archivo
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Corporacion. Profesional archivista
(contratista)
Actualizar instructivo para Instructivo Técnico administrativo de
la digitalizacién de .
archivo
documentos
Profesional archivista
(contratista)
Definir la metodologia, Protocolo Técnico administrativo de
criterios  y I(_)§ procesos archivo
de digitalizacion.
Profesional archivista
(contratista)
Determinar procedimiento Procedimiento
para la reproduccion de Técnico administrativo de
documentos y material .
o archivo
bibliografico en el
Concejo de Medellin Profesional archivista
acorde con la normativa .
. (contratista)
vigente.
Elaborar campafia de X X Técnico administrativo de
socializacion 'y difusion .
o archivo
programa especifico
Profesional archivista
(contratista)
Realizar seguimiento a la X X Informes de - - .
o o Técnico administrativo de
aplicacion del programa seguimiento y control
especifico de acuerdo archivo
con el cronograma . o
- Profesional archivista
definido y las fases de
implementacién del PGD (contratista)
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5.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.
Objetivo

Formular los lineamientos y estrategias para el tratamiento archivistico de
los documentos sonoros, audiovisuales, fotograficos, cartograficos e
informacion almacenada en discos 6pticos (CD y DVD), cintas magnéticas
(cassettes y disquete) y microfilm, que produce y recibe el Concejo de
Medellin, con el fin de garantizar su preservacién a largo plazo y su
integracion a los procesos de gestion documental que aseguren el vinculo
archivistico de los documentos en cualquier soporte, y su recuperacion,
acceso rapido y oportuno.

Alcance

Aplica para todos los documentos producidos y recibidos por el
Corporacibn que se encuentren en soportes no convencionales en
cualquiera de las fases (gestion, central e histérico) que por sus
caracteristicas requieren de un tratamiento archivistico especial para su
preservacion a largo plazo.

Actividades

Identificar los diferentes Diagnostico Técnico administrativo de
tipos de documentos archivo
especiales de la Profesional archivista
Corporacion (contratista)
Elaborar inventario X Inventario
natural de los o - .

. Técnico administrativo de
documentos especiales .

archivo

que se encuentran

custodiados en el Archivo
Central
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Organizar los X Documentos Técnico administrativo de
documentos especiales e . archivo
; organizados o .
integrarlos a los Aucxiliares técnicos
expedientes que (contratistas)
pertenezcan Profesional archivista

(contratista)
Elaborar campafia de X X Técnico administrativo de
socializacion 'y difusion archivo
programa especifico Profesional archivista
(contratista)

Realizar seguimiento a la
aplicacién del programa
especifico de acuerdo
con el cronograma
definido y las fases de
implementaciéon del PGD

X Informe

Técnico administrativo de
archivo

Profesional
(contratista)

archivista

5.6 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

Objetivo

Definir las estrategias para fortalecer las competencias en materia de
gestibn documental de los empleados y contratistas del Concejo de
Medellin, a través de la sensibilizacion, orientacidén y capacitacion; y demas
estrategias que permitan la apropiacion, comprension y participacion para

el desarrollo de la funcion archivistica en la Corporacion.

Alcance

Este programa especifico abarca desde el disefio del plan anual de
capacitacion de gestion documental, hasta el desarrollo y acompafiamiento
de cada una de las actividades de sensibilizacibn y capacitacion

planteadas.
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Actividades
Disefiar plan de Plan Lider de programa de la
capacitacion en gestion Unidad de Informatica
documental, Técnico administrativo de
archivo
Profesional archivista
(contratista)
Identificar los tipos de X X Lider de programa de la
usuarios que recibiran Unidad de Informatica
formacion y Técnico administrativo de
entrenamiento archivo
Profesional archivista
(contratista)
Elaborar campafia de X X Informe Técnico administrativo de
socializacién y difusién Publicidad archivo
Profesional archivista
(contratista)
Unidad de
Comunicaciones
Aplicar la encuesta de X X Encuesta Técnico administrativo de
satisfaccion y evaluacion archivo
de los cursos y la Profesional archivista
capacitacion de gestion (contratista)
documental.
Elaborar informe de los X X Informe Técnico administrativo de
resultados de la archivo
evaluacion de los cursos Profesional archivista
(contratista)
Re?‘"zaf seguimiento  y X X Informe Técnico administrativo de
aplicar  acciones de hi
mejoras |y correctivas arc f|vq | hivi
para una mejor calidad Pro esiona archivista
de los cursos las (contratista)
y
capacitaciones.
Realizar seguimiento a la X X Informe Técnico administrativo de
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aplicacién del programa
especifico de acuerdo
con el cronograma
definido y las fases de
implementacion del PGD.

archivo
Profesional
(contratista)

archivista

57 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo

Definir el programa de auditoria y control del proceso de gestion
documental para evaluar y verificar su cumplimiento, permitiendo la
formulacibn e implementacion de acciones correctivas y de mejora

continda del proceso.

Alcance

Este programa abarca desde la planeacién de la auditoria del proceso de
gestién documental hasta la toma de acciones para la mejora continua del

proceso.

Actividades

Formular procedimiento
para realizar auditorias
de gestion documental

Procedimiento

Lider de programa
Técnico administrativo de
archivo

Profesional archivista
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Definir el programa y los X Programa de auditoria | Técnico administrativo de
planes de de auditoria de Planes de auditoria archivo
gestién documental.

Profesional archivista
Realizar el seguimiento al X Informes o o ]
proceso y procedimientos Técnico administrativo de
de la gestion documental archivo
y verificar el cumplimiento ) .
de las actividades. Profesional archivista
Identificar aspectos por X
mejorar, plantear las
acciones de mejora, y Técnico administrativo de
aplicar las  acciones _
correctivas y preventivas, archivo
que permitan asegurar la Profesional archivista
calidad de los procesos
de gestion documental
Elaborar proceso de X X Evaluacion de la | Técnico administrativo de
retroalimentacién de la auditoria :

o archivo
auditoria Informe

Profesional archivista
Gestores documentales
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6 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL
CONCEJO DE MEDELLIN

El Programa de Gestion Documental del Concejo de Medellin, se
encuentra en concordancia con los sistemas administrativos y de gestion
establecidos por la norma; ya que la gestibn documental es transversal a
todos los procesos tanto estratégicos, misionales y de apoyo; y ello
conlleva a que la gestion se realice de manera eficiente, eficaz, efectiva y
transparente.

Para el cumplimiento de lo establecido en todo lo que a la gestién
documental concierne, estos sistemas de gestion brindan bases para que
todos los procedimientos, los controles, las evaluaciones y oportunidades
de mejora, se implementen y se trabajen en concordancia con la norma.

El Concejo de Medellin desarrollara los programas y proyectos de gestion
documental de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion
gue funcionan en la Corporacién, entre los cuales se encuentran:

» Sistema de Gestion Corporativo
* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
» Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
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7. MAPA DE PROCESQOS

MAPA DE
PROCESOS

Misional

Transversales

*Requisitos de ley

* Organizacion y
su contexto

a ’ - .
nﬂ/ : L4
"depénmente Eva I uacion

» Necesidades y expectativas
de las partes interesadas

Isolucion

8. ANEXOS

Anexo 1: DIAGNOSTICO DE ARCHIVO
Anexo 2: PROGRAMAS ESPECIFICOS Y PLAN
Anexo 3: CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD
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