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INTRODUCCION

Metodolégicamente el PINAR se desarrollé siguiendo los criterios establecidos por
el Archivo General de la Nacion AGN para el disefio y elaboracion del Plan, lo cual
hizo necesario elaborar un diagnéstico documental que permitiera identificar la
situacion actual de la funcion archivistica y documental en la Alcaldia Municipal de
Acacias.

Dentro del Programa de Gobierno “La Decision Correcta”, en su eje de Tecnologia
y Competitividad, se contempla como proyecto del item de Equipamiento Municipal
la modernizacién de la planta fisica institucional con el objetivo de brindar atencion
al cliente interno y usuarios, de manera eficiente y comoda, permitiendo satisfacer
los requerimientos de respeto y consideracion al ciudadano. Con base en lo anterior
el Archivo Central establece como estrategia la digitalizacion de los acervos
documentales existentes en la Alcaldia de Acacias y apoya el desarrollo del
proyecto “Modernizacion Administrativa y Fiscal” el cual busca brindar mejores
herramientas para el acceso a servicios web de la Alcaldia, tecnificar el proceso de
radicacion de documentos a través de la implementacion de la Ventanilla Unica de
Radicacion VUR, propender por un acceso eficiente y oportuno a la informacion y
documentacion, entre otros.

Es por ello que la Alcaldia de Acacias y en cumplimiento del Decreto 2609 de 2012,
en especial el articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”, ha establecido para las
vigencias 2015, 2016 y 2017, como parte de las estrategias que apoyan el desarrollo
de los planes de gobierno, el disefio e implementacién del PINAR teniendo como
referencia las necesidades identificadas en el diagnéstico documental, el Programa
de Gobierno “La Decision Correcta”, el Plan de Accion Institucional y proyectos
aprobados relacionados con el desarrollo de la funcién archivistica en la Alcaldia.
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MARCO LEGAL

Durante la realizacion del Plan Institucional de Archivos se tuvo en cuenta la
legislacion existente a nivel nacional, las politicas emitidas por el Archivo General

de

la Nacion y deméas normatividad concordante relacionada con la gestion

documental, destacandose entre ellas las siguientes:

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 8y 74.

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

Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.”

Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se adopta 'y
se expide el Reglamento General de Archivos del Archivo General de la Nacion”.

Acuerdo 011 de 1996 del Archivo General de la Nacién “Por el cual se
establecen criterios de conservacion y organizacién de documentos.”

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion “Pautas para la
administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas.”

Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del cual se
establecen los criterios bésicos 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 Nacién “Por el cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo IX “Conservacion de Documentos”
de la Ley 594 de 2000.”

NTC 5921 de 2012 “Informacién y Documentacion. Requisitos para el
Almacenamiento de Material Documental”

NTC 5029 de 2001 “Medicién de Archivos”
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= NTC 4095 de 1997 “Norma General para la Descripcion Archivistica”

= Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo
General de la Nacion.
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1. DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El diagnéstico documental elaborado tiene como objetivo identificar el estado actual
de la funcién archivistica en la Alcaldia de Acacias, el nivel de aplicacion de los
procesos técnicos documentales y de conservacion asi como la revision del
procedimiento de gestion documental y de las herramientas técnicas elaboradas e
implementadas. A continuacion se presenta la metodologia y resultados obtenidos
durante el ejercicio.

1.1. METODOLOGIA

La metodologia aplicada para el diagnéstico documental se basé en la observacién
directa y la entrevista informal, en donde se realiz6 una muestra del estado actual
en materia archivistica de la documentacién ubicada en los archivos de gestion y el
archivo central e historico, y se definieron las siguientes etapas:

= Entrevista informal dirigida a minimo el 30% de las dependencias existentes en
la Alcaldia Municipal, bajo acompafiamiento de la Jefatura de Archivo General
del Municipio de Acacias.

En este aspecto se procedi6 a entrevistar a los servidores publicos
estableciendo el conocimiento e implementacion de politicas internas de gestion
documental, procesos técnicos aplicados a la documentacion y estado de
conservacion de los archivos de gestion.

= Medicion de Archivos de Gestion.

En los archivos de gestion y central que fueron revisados se procedio a realizar
la medicién de los acervos documentales existentes, aplicando la norma NTC
5029 de 2001 “Medicién de Archivos”, identificando de igual manera las
vigencias encontradas.

= Evaluacion de la aplicacién de procesos técnicos documentales.

Durante la entrevista se verific6 una muestra aleatoria de los expedientes fisicos
existentes, con el objetivo de evidenciar la aplicacion de procesos técnicos
documentales, teniendo en cuenta los aspectos de organizacion, clasificacion
de acuerdo a las TRD, almacenamiento e inventario documental.

= Verificacion del estado de conservacion documental.
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En esta fase se verificé el estado de conservacién de los soportes documentales
identificando los principales factores de deterioro documental, las condiciones
de almacenamiento y el estado de las instalaciones.

» Evaluacion de herramientas técnicas: Programa de Gestion Documental PGD y
Tablas de Retencion Documental TRD.

Finalmente, se procedid a identificar las herramientas técnicas de gestion
documental con que cuenta la Alcaldia y analizarlas de acuerdo a la
normatividad y requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la

Nacion.

La metodologia establecida permitié identificar las caracteristicas y situacion actual
de la funcion archivistica y la gestion documental en la Alcaldia del Municipio de
Acacias, lo cual sirvié como insumo para el disefio y formulacién del PINAR.

1.2. VOLUMEN DOCUMENTAL EN METROS LINEALES

A continuacién se relacionan las oficinas visitadas que hicieron parte de la muestra
y a las cuales se realiz6 la visita a los archivos de gestion y la entrevista informal a
los responsables de la gestion documental:

copia de
certificaciones,
Estudios de Mercado,
Informes de

SERIES Y/O METROS LINEALES ML
ASUNTOS IDENTIFICADOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA IDENTIFICADOS ML ML TOTAL
DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
DE ARCHIVO DE APOYO ML
Archivo Central Deposito 1 Inventario Documental 325 0 325
Fondo Acumulado
Archivo Cen.tral Deposito 2 Inventario Documental 235 0 235
Transferencias Documentales
Archivo Central Depdsito 3 .
Transferencias Documentales Inventario Documental 70 0 0
Plan Anual de
Adquisiciones,
Inventarios, Entradas y
Salidas de Almacén,
Almacén Cuentas de Almacén, 4,50 3,80 8,30
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERIES Y/O
ASUNTOS
IDENTIFICADOS

METROS LINEALES ML
IDENTIFICADOS

ML
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

ML
DOCUMENTOS
DE APOYO

TOTAL
ML

Supervision a
Contratos.

Infraestructura

Informes de
Supervision de
Contratos, Solicitudes
de la Comunidad,
Programa de
Mantenimiento de
Maquinaria

0,70

2,90

3,60

Despacho del Alcalde

Actas de Consejo de
Gobierno, Decretos y
Resoluciones

4,0

4,0

Recursos Humanos

Historias Laborales,
Programa Institucional
de Capacitacion PIC,
Plan de Bienestar

18,60

18,60

Contratos — Oficina

Contratos

79

79

Contratos — Bodega 1

Contratos

40

40

Secretaria Administrativa y
Financiera

Informes a Entes de
Control, Regalias,
Actas de CONFIS,
Marco Fiscal, Pago de
Obligaciones
Bancarias

3,50

3,50

Contabilidad

Libros de Contabilidad,
Comprobantes
Contables

0,15

0,15

Presupuesto

CDP, RDP, Traslados,
Adiciones,
Reducciones, Libro de
Control de
Documentos
Entregados

0,20

0,20

Secretaria de Gobierno

Gestion del Riesgo,
Orden Publico, Control
Fisico, Organismos de
Seguridad,
Certificaciones,
Informes de Gestion,
Planes de Accion,
Proyectos de
Acuerdos, Copias de
Resoluciones,

Acadiag
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERIES Y/O
ASUNTOS
IDENTIFICADOS

METROS LINEALES ML
IDENTIFICADOS

ML
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

ML
DOCUMENTOS
DE APOYO

TOTAL
ML

Boletines Municipales,
Autorizaciones,
Acciones de Tutela,
Circulares, Informes
de Supervision de
Contratos.

Inspeccion de Policia

Quejas, Comisorios,
Procesos, Citaciones,
Compromisos y
Cauciones

Victimas

Informes, Actas de
Comité, Solicitudes,
Plan de Acci6n
Territorial, Proyectos,
Planes Operativos.

2,50

2,50

Secretaria de Salud

PQRS, Seguimiento a
EPS, Capacitacion de
Usuarios, Informes a
Organismos de
Control, Plan de Salud
Publica, Actas,
Circulares, Informes
de Supervision a
Contratos, Soportes
de Ejecucion de
Contratos,

46

46

SISBEN - Oficina

Ficha de Registro (los
archivos son
entregados al DNP)

77,5

77,5

SISBEN — Depdsito 1

Ficha de Registro (los
archivos son
entregados al DNP)

120

120

Secretaria de Planeacion

Banco de Proyectos,
Licencias, Plan de
Ordenamiento
Territorial, Actas de
Observaciones,
PQRS, Resoluciones,
Banco de Informacion.

112

112

Secretaria de Educacion

Resoluciones,
Reconocimientos
Deportivos, Licencias
de Funcionamiento,

14

14
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SERIES Y/O METROS LINEALES ML
ASUNTOS IDENTIFICADOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DT AL o ML TOTAL
DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
DE ARCHIVO DE APOYO ML

Circulares, Derechos
de Peticiéon, Actas de
Comité técnico,
Informes de
Supervision de
Contratos, Dotacion a
Instituciones.

TOTAL 963,15 207,2 1.170,35

Como se puede observar existe documentacibn de apoyo, especialmente
relacionada con la supervisién de contratos, que se conserva en las dependencias
por seguridad y en razén a los procesos de seguimiento y auditoria que realizan los
Entes de Control a nivel nacional y departamental.

1.3.EVALUACION DE LA APLICACION DE PROCESOS TECNICOS
DOCUMENTALES

De acuerdo a las entrevistas informales realizadas se puedo evidenciar que los
funcionarios responsables de los archivos de gestion en las oficinas han recibido
capacitaciones sobre los procesos de gestion documental y de organizaciéon de
expedientes, conocen la normatividad nacional sobre archivos y aplican las normas
establecidas por la Alcaldia para la administracion y gestion documental.

Se evidencia la existencia del Programa de Gestién Documental, en donde se indica
el paso a paso de la gestion documental de la Alcaldia durante el ciclo vital del
documento, se describen cada una de las actividades y procesos técnicos
documentales a implementar. Se evidencia un reglamento de archivos, politica de
gestion documental y politica de seguridad de la informacién a nivel institucional.

La Alcaldia cuenta con la creacion del Comité Interno de Archivo como érgano
asesor, el cual evalla, revisa y aprueba las politicas y normas de gestidon
documental y administracion de archivos, a adoptar.

En la Entidad para la reprografia de documentos se utiliza la fotocopia del original
gue reposa en el expediente original y la digitalizacion informal no normalizada de
expedientes. La digitalizacién se realiza en las oficinas por los propios servidores
publicos, quienes escanean el documento en formato PDF y lo guardan en las CPU
de los computadores asignados, en algunos casos en la carpeta “Mis Documentos”,
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otros en el escritorio y otros abren una carpeta dentro del disco principal;
generalmente procuran guardar los archivos en PDF por nombre del expediente y
dentro de una carpeta con el nombre de la serie o asunto en alguna de las
localizaciones mencionadas.

Se identifica la existencia de un fondo acumulado con documentacion del afio 1920
hasta el afio 2010, el cual se encuentra organizado e intervenido, cuenta con
inventario documental, esta rotulado e identificado por oficinas y asuntos. Carecen
de Tablas de Valoracién Documental TVD.

Los archivos de gestion se encuentran organizados en cada una de las oficinas, las
cuales ordenan el expediente, encarpetan, rotulan, folian, elaboran inventario y
encajan los expedientes. Aplican las Tablas de Retencion Documental TRD
vigentes, sin embargo se observa que el 31 de diciembre de 2014 se realiza un
cambio en la estructura organico - funcional de la Alcaldia, por lo cual se sugiere la
actualizacion de esta herramienta.

Para la revision de los aspectos archivisticos se tuvo en cuenta la aplicacion de las
TRD, la identificacion de asuntos y series y la forma de organizacion de la
documentacion, aplicando los criterios técnicos archivisticos que comprenden las
actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion:

Clasificacion: se identifican y agrupan de forma sistematica los documentos con
caracteristicas homogéneas que pertenecen o hacen parte de un mismo tramite, de
acuerdo con la estructura organico-funcional, identificando las oficinas productoras,
la aplicacion de la TRD y la conformacion coherente de series y subseries
documentales.

Ordenacion: se establecen o identifican las secuencias naturales de los documentos
ya sean cronologicas, alfabéticas y/o numéricas dentro de las series o0 asuntos
definidos, de tal manera que se van conformando los expedientes documentales,
se retira el material abrasivo y los documentos de apoyo, se encarpeta el expediente
y se procede a la foliacion.

Descripcion: se analiza y describe la informacion que identifica al expediente, la cual
permite su localizacidon y recuperacion, para ello se utiliza la rotulacion y el inventario
documental.
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1.3.1. ARCHIVOS DE GESTION

En los archivos de gestion existe un aproximado de 333,15 ML de documentos, los
cuales en se encuentran ubicados en cada oficina de la Alcaldia, de acuerdo a las
diferentes sedes, por lo cual el archivo de gestidn es descentralizado y se encuentra
bajo responsabilidad de cada unidad administrativa su gestién, administracion,
organizacion, custodia y almacenamiento. Para lo anterior la Alcaldia ha dotado de
estanteria de archivo a las diferentes oficinas, estableciendo un mecanismo propio
gue les permite el almacenamiento documental y la optimizaciébn de espacios
mediante la adecuacion fisica de la estructura del mobiliario de archivo mediante un

soporte de hierro que permite apoyar las carpetas colgantes para mantener derecho
y firme el expediente.

. l‘j v
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Fotografia 1. Adecuacién de estanteria de archivo para el almacenamiento de carpetas

([ [[LLEgspsRRRE

De la muestra seleccionada se identificé que el 89% de los expedientes identificados
corresponden a expedientes de tipo complejo como programas, planes, historias
laborales, contratos, informes y PQRS; mientras un 11% corresponden a

expedientes de tipo simple como acuerdos, resoluciones, decretos, certificaciones
y actas.
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Tipo de Expediente

M Expediente Simple

M Expediente
Complejo

Figura 1. Porcentaje del tipo de expedientes identificados.

En el Archivo de Gestion se evidencio que los expedientes se encuentran
clasificados de acuerdo a la TRD, tanto por unidad administrativa como por serie y
subserie documental.

En cuanto al andlisis del nivel de aplicacion de los criterios de ordenacion se observa
gue la mayoria de las dependencias dan cumplimiento al 100% de las actividades
de ordenacion del expediente, depuracion de copias o documentos de apoyo, retiro
de material abrasivo, encarpetado y foliacion. Sin embargo en la Oficina de
Contratos se encontré que existen documentos sin incorporar a los expedientes
como informes tanto de supervision como los presentados por el operador, falta de
la hoja de control de los expedientes anteriores al afio 2014, en algunos casos sin
foliacion, depuracion parcial y presencia de material abrasivo. La Secretaria de
Planeacion, en razoén a la realizacion de adecuaciones fisicas en las instalaciones
donde esta ubicado el archivo presenta problemas de limpieza, no se encuentran
en su totalidad los expedientes ordenados dentro de las cajas y presencia de
material abrasivo.
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Figura 2. Porcentaje de ordenacion de expedientes en las oficinas visitadas.

Para el proceso de descripcion se observa que todas las oficinas tienen identificadas
sus carpetas de acuerdo al rétulo establecido, indicando el nombre del expediente,
sus fechas extremas, numeros de identificacion, serie, subserie, seccion,
subseccioén y fondo documental, asi como namero de folios y nimero de carpeta y
caja si hay lugar. Sin embargo la rotulacion de cajas no se hace de manera uniforme,
algunas se encuentran en esfero otras en lapiz o sin rotular a pesar que existe un
formato designado para esta actividad. En el caso de las oficinas de Contratos y
Secretaria de Planeacion los inventarios documentales son parciales y no estan
completos.
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1.3.2. ARCHIVO CENTRAL

En el Archivo Central se desarrollo el proceso de organizacion del fondo acumulado
y la realizacion de transferencias documentales de las vigencias anteriores al afio
2012, por lo cual la aplicacion de los procesos de clasificacion, ordenacion y
descripcion se encuentra al 100%, contando con expedientes ordenados, foliados,
encarpetados, rotulados y con elaboracién de inventario documental. De igual
manera cabe resaltar la existencia de un aproximado de 15 ML de libros
empastados, los cuales también se encuentran rotulados e inventariados.

48

=

G ',/lj‘ .

Fotografia 2. Fondo Documental Acumulado, ubicado en el Archivo Central.
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1.4.VERIFICACION DEL ESTADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Para la verificacion del estado de la conservacién documental se tuvieron en cuenta
las condiciones de almacenamiento, las unidades de conservacion —cajas Yy
carpetas- y el estado del soporte fisico del documento.

Se observa que la documentacién existente en los archivos de gestidon presenta una
conservacion aceptable del soporte documental, evidencia de desgaste por
dobleces en el papel, especialmente para planos o documentos superiores a
tamafio oficio y rasgaduras en un 8% de la documentacion. En los archivos de
gestion no se evidencia contaminacioén por hongos o insectos, ni presencia de
humedad en los documentos.

Con relacion al aseo y limpieza de las unidades de almacenamiento, la estanteria'y
las areas asignadas al Archivo de Gestion, se observa que la situacion mas critica
la tiene la Secretaria de Planeacién como consecuencia del arreglo de los techos
realizado en el area de almacenamiento de archivo en donde no se tuvo el cuidado
de tapar las cajas ni la estanteria, lo que ocasiono dafios en las unidades de
almacenamiento, dobleces de baldas y soportes de la estanteria, y exceso de
particulas de polvo y tierra.

Fotografia 3. Dafios en la estanteria y las unidades de almacenamiento de la Secretaria de Planeacion.
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El Archivo Central evidencia un estado de limpieza 6ptimo sin presencia de plagas
0 microorganismos contaminantes, la documentacion que se encuentra afectada
por hongos o atagques bacterianos se encuentra aislada y almacenada a parte de la
documentacién sana. Existe documentacion deteriorada por la manipulacion,
especialmente la perteneciente al Fondo Acumulado de vigencias muy antiguas
como actas e informes entre 1938 y 1960 a las cuales se les han aplicado procesos
de primeros auxilios.

1.5.EVALUACION DE HERRAMIENTAS TECNICAS

En la Alcaldia se identificaron las siguientes herramientas técnicas aprobadas e
implementadas para los procesos de gestion documental:

1.5.1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

El Programa de Gestion Documental es un instrumento extenso de 208 hojas, el
cual incluye instrucciones del paso a paso de las actividades propias del ciclo de
vida del documento, sin embargo no se evidencia el establecimiento de metas a
corto, mediano y largo plazo; de igual manera se debe ajustar a lo establecido en el
capitulo Il del Decreto 2609 de 2012 y su respectivo anexo en donde versa que el
PGD debe contener una estructura normalizada que involucre la produccion, gestion
y conservacion de documentos en soportes fisicos, electronicos y digitales, asi
como lineamientos para los procesos de gestion documental, fases de
implementacién, programas especificos y explicacion de la armonizacién con los
sistemas de gestion existentes en la entidad. En razén a lo anterior se sugiere la
revision, ajuste y actualizacién del Programa de Gestién Documental de la Alcaldia
de Acacias.

1.5.2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

Las TRD de la Alcaldia de Acacias presenta falencias en los procesos de valoracion
primaria y secundaria asi como la determinacién de tiempos de retencion en los
archivos de gestidon y central, por ejemplo la subserie “Plan General de Control
Interno” no cuenta con la descripcion del procedimiento; la serie “Derechos de
Peticion” de la TRD del Despacho solo tiene asignado 2 afios en el Archivo de
Gestion arguyendo que la informacién queda registrada en un informe de la Oficina
de Recursos Humanos, sin embargo cabe aclara que la peticion y su respuesta
contienen valores administrativos que prescriben 5 afios después de la actuacion,
por lo que se deben reconsiderar los tiempos de retencion; la subserie “Inventario
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de Transferencias Primarias” ha sido asignada como subserie transversal sin tener
en cuenta las funciones de las oficinas, por lo que se puede deducir que las oficinas
conservan copia a manera de documento de apoyo, pero quien debe conservar y
retener estos documentos es el Archivo Central en ejercicio de sus funciones; la
serie “Ficha de Clasificacion del SISBEN” no posee tiempos de retencién, de igual
manera y estudiado juiciosamente el documento se observa que el archivo de estas
fichas se entrega al Departamento Nacional de Planeacion DNP, quien selecciona
una muestra para conservacion e identifica la propuesta de eliminacion en razén a
gue dicha informacién queda registrada en un aplicativo.

De igual forma se observan falencias en la conformacién de series y subseries
documentales, por ejemplo la serie Planes y Programas combina dos series
diferentes Planes y Programas; la serie Organigrama Institucional obedece a un tipo
documental; la serie Diagnoésticos y Estadisticas obedecen a dos tipos
documentales que van integrados a expedientes o son documentos de apoyo
elaborados para soportar la construccion de otros documentos.

Finalmente, se identifica el cambio de la estructura organica sufrida por la Alcaldia
en el mes de diciembre del afio 2014 y que por ende para el afio 2015 existen
oficinas que han sido fusionadas, cambio o ajuste de funciones, creacion de nuevas
dependencias y supresion de otras.

Con base en lo anterior se sugiere la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental con base en el Acuerdo 004 de 2013 del AGN, surtiendo los procesos
de elaboracion de entrevistas, analisis de informacién, elaboracién de Cuadros de
Clasificacion Documental, valoracién primaria y secundaria de las series y subseries
documentales, normograma y organigrama utilizados y documento de presentacion
y explicacién de la metodologia de actualizacién de la TRD.

1.5.3. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD

No se evidencia la existencia de Tablas de Valoracion Documental TVD, sin
embargo existe el inventario documental en estado natural del fondo acumulado. Se
recomienda el levantamiento de las TVD con base en la metodologia establecida
por el AGN en el Acuerdo 004 de 2013 la cual debe contener la reconstruccion
historica de la evolucion de las estructuras organico-funcionales de la Alcaldia, los
Cuadros de Clasificacion Documental, los periodos de aplicacion de las TVD, la
valoracion de cada uno de los asuntos y la disposicion final de los mismos; lo
anterior con el objeto de sustentar técnica y legalmente la valoracion y estructura
del fondo acumulado.
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1.6. CONCLUSIONES.

Actualizar y socializar las Tablas de Retencion Documental TRD en
concordancia con el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion y
demas normatividad aplicable.

Elaborar e implementar las Tablas de Valoracion Documental TVD en
concordancia con el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion y
demas normatividad aplicable.

Revisar y actualizar el Programa de Gestion Documental en concordancia con
el Decreto 2609 de 2012 Capitulo Il “Programa de Gestion Documental”,
anexos y demas normatividad concordante.

Dar continuidad a los procesos de capacitacion del personal en los procesos de
gestiébn documental y realizar seguimiento a las Oficinas de Contratacion y
Secretaria de Planeacion para garantizar la implementacion de las politicas
archivisticas establecidas por la Alcaldia.

CON ESTE DIAGNOSTICO SE ELABORO EL PINAR- PUEDE SERVIR PARA LA
ELABORACION DEL PGD, AL IGUAL ALGUNOS ASPECTOS PARA LA
ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

ASPECTOS DE TENER EN CUENTA PARA LA ELEBORACION DEL PGD

1. PRODUCCION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS SIN POLITICAS DE

ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION.

2. DIFICULTAD PARA ACCEDER ALOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN CASO DE NO

SE ENCUENTRE EL FUCNIONARIO RESPONSABLE DEL PROCEDICIMETO.

3. PERDIDA DE LA INFORMACION EN CASO DE CAMBIOS DE PLATAFORMAS

TECNOLOGICOS O NUEVAS VERSIONES DE SOFTWARE.

4. EL (SISTEMA DE GESTION EN DOCUMENTOS ELECTRONICOS) SGDEA DEBE

CONTEMPLAR LA INTEROPERABILIDAD, SEGURIDAD, METADESCRIPCION, ADICION
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DE CONTENIDOS E INTEGRIDAD DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS QUE SE
GENEREN EN AMBIENTES ELECTRONICOS O DIGITALES, ACORDES CON LAS TRD Y
LAS TVD.

SE DEBEN IDENTIFICAR LOS SOFTWARE UTILIZADOS EN LA GESTION Y TRAMITE
DE DOCUMENTOS CON EL OBJETIVO DE ESTABLECER LOS MECANISMOS DE
PERDURABILIDAD, REPRODUCCION Y EMULACION DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO BAJO ESTRATEGIAS DE REFRESHING, EMULACION O
MIGRACION DE DATOS. DE IGUAL MANERA GARANTIZAR PROCESOS DE
ACTUALIZACION DE VERSIONAMIENTOS ASi COMO LICENCIAS DE USO.

SE DEBEN DETERMINAR LOS METADATOS DE DESCRIPCION PARA LA
DIGITALIZACION DE LOS EXPEDIENTES EN ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVOS DE
GESTION PARA LO CUAL SE SUGIERE.
METADATOS PARA DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE:
1. RELACIONADOS CON LA TRD: FONDO, SECCION, SUBSECCION, SERIE Y
SUBSERIE.
2. IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE: NOMBRE, NUMERO DE IDENTIFICACION,
FECHAS EXTREMAS.
3. TIEMPO DE RETENCION Y UBICACION TOPOGRAFICA: TIEMPO DE
RETENCION, DISPOSICION FINAL, CAJA Y CARPETA.

METADATOS PARA LA DESCRIPCION DEL TIPO DOCUMENTAL:
1. NOMBRE DEL TIPO DOCUMENTAL
2. FECHA: RADICACION, ELABORACION O RECEPCION.
3. NUMERO DE IDENTIFICACION

INDICAR EL NOMBRE DEL SERVIDOR EN EL CUAL SE HABRAN DE CONSERVAR Y
EXPLICAR LA ESTRUCTURA DEL DIERCTORIO BAJO EL CUAL SE ALMACENAN LOS
ARCHIVOS Y LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

TENER EN CUENTA LA CIRCULAR 003 DE 2015. NUMERAL 1,2,3,4 , - TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

TENER EN CUENTA EL TIEMPO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL
ESTABLECIDOS EN LA CIRCULAR 003 DE 2015 NUMERAL 6 (TRD)

PARA LA APROBACION DE LAS TRD — DE IGUAL MANERA TENERE EN CUENTA LA
CIRCULA 003 DER 2015

INDICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
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12. DOCUMENTAR PARA LAS TRASNFERENCIAS SECUNDARIAS LOS ASPECTOS DEL
DECRETO 1515 DE 2013 TITULO III.

13. EN PROCESO DE VALORACION (DOCUMENTAR LO ESTABLECIDO EN LA CIRCULAR
003 DE 2015, NUMERAL 5.

14. PARA LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS, PUEDE SERVIC DE AYUDA EL ACUERDO
003 DE 2015.

15. TENER EN CUENTA LOS ASPECTOS RELACIONADOS EN EL
DECRETO 1080 MAYO 26 DE 2015

Articulo 16°. Generalidades del sistema de gestion Articulo 2.8.2.6.1.
documental.

Articulo 17°. Caracteristicas de los sistemas de Articulo 2.8.2.6.2.
gestion documental.

Articulo 18°. Preservacion de documentos en Articulo 2.8.2.6.3.
ambientes electrénicos.

Articulo 19°. Criterios para la seleccion de sistemas Articulo 2.8.2.6.4.
de gestion de documentos.

Articulo 20°. Integridad de la informacién en los Articulo 2.8.2.6.5.
sistemas de gestion de documentos.

Articulo 21°. Interoperabilidad de los sistemas de Articulo 2.8.2.6.6.

gestion documental.
CAPITULO VII

LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO.
Articulo 22°. Aspectos que se deben considerar para Articulo 2.8.2.7.1.

la adecuada gestion de documentos
electronicos.

Articulo 23°. Caracteristicas del documento Articulo 2.8.2.7.2.
electrénico de archivo.
Articulo 24°. Requisitos para la presuncion de Articulo 2.8.2.7.3.

autenticidad de los documentos
electrénicos de archivo.

Articulo 25°. Requisitos para la integridad de los Articulo 2.8.2.7.4.
documentos electrénicos de archivo.
Articulo 26°. Requisitos para la inalterabilidad de los Articulo 2.8.2.7.5.

documentos electronicos de archivo.
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