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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que la
Agencia de Desarrollo Local de Itagli tendrd como marco referente para formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos técnicos de
la Gestién Documental. Este instrumento se define como “el conjunto de actividades
administrativas técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida recibida por las entidades desde su origen hasta su
disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion a su vez” (Archivo General
de la Nacién de Colombia, 2006).

Por lo tanto, el PGD define una guia estratégica para la ejecucién de los procesos y
procedimientos de la Agencia de Desarrollo Local de Itagli. Los documentos son la
evidencia objetiva de todas las actividades adelantadas entre las dependencias
ADELI, otras entidades y la comunidad en general, constituyéndose en elementos
probatorios de aquellos casos en donde se presentan eventos que alteran el normal
desarrollo de los procesos internos y externos de la entidad, y lo mas importante es
gue se consolidan como fuentes de conocimiento al adquirir un valor administrativo,
legal, fiscal, contable, cultural e histérico. Lo anterior es con la finalidad de garantizar
la disponibilidad, usabilidad, integridad y fiabilidad de los documentos de archivos que

son la base para la historia de la institucion.

En tal sentido, la Agencia de Desarrollo Local del Itagii, con el objetivo de garantizar
la transparencia administrativa, el acceso a la informacién y la modernizacién de los
archivos ha estado comprometida con estos aspectos, considerando vital la
elaboracion y actualizacion de este instrumento archivistico, el Programa de Gestion

Documental.
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2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental aplica para todos los documentos que se
produzcan o reciban en funcién de las actividades misiones que desarrolla ADELI,
independientemente de cual sea el soporte en cual esté contenida la informacion, asi

como también para todas las areas de la institucion.

Este instrumento archivistico apoya la gestion administrativa y el cumplimiento de los
planes estratégicos de la Agencia, debido a que facilita el acceso a la informacién tanto
fisica como por los diferentes canales digitales, la transparencia administrativa y

garantia de los derechos de los ciudadanos.

En este orden de ideas, la Direcciébn Administrativa y Financiera, con el apoyo de todas
las areas de la entidad, es el area responsable ejecutar, medir, evaluar y mejorar el

PGD, el cual esta alineado con el Plan Institucional de Archivos.

2.1.Publico al cudl va dirigido

Los procesos que adelanta la Agencia de Desarrollo Local de Itagtii ADELI en pro de
los servicios de informacion que presta, tiene como principal implicado a los usuarios,
ya sean internos o externos, puesto que estos son quienes son la razon de ser de la
entidad.

Usuarios Internos: Este grupo lo conforman los servidores publicos y contratistas que

estan vinculados con la Agencia de Desarrollo Local de Itagii — ADELI, por cuanto
son quienes acceden a la documentacion de la entidad y son los que generan o reciben

la documentacion de la entidad, cumpliendo con las obligaciones de acuerdo a las
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funciones estipuladas, con el fin de atender de una manera oportuna y eficiente, tanto
las competencias por oficio, como las solicitudes o peticiones que formulen los

diferentes tipos de usuarios externos.

Usuarios Externos: Son el insumo mayor que tiene la Agencia de Desarrollo Local de

Itaglii — ADELI, porque son un numero indeterminado y estan representados por
diferentes tipos de usuarios, que podrian disfrutar del derecho de acceder a la
documentacion institucional, teniendo en cuenta las restricciones de acceso y consulta
gue impone la ley y quienes veran sus intereses representados en la calidad de la
prestacion de los servicios archivisticos, los cuales se desarrollan en el Programa de

Gestion Documental.

2.2.Requisitos
Normativos

Con el fin de garantizar el acceso de la informacion y promover o hacer valer los
derechos de los ciudadanos como agentes activos de las unidades de informacion, se
debe tener en cuenta los requisitos normativos expedidos por el ente rector de la
politica archivistica del pais, el Archivo General de la Nacién. Lo anterior, brinda un
sustento legal que ayuda a la normalizacion de los procesos y eficientes practicas
archivistas. Estas normas se pueden consultar en el repositorio publico del AGN y

actualizarse en los instrumentos archivisticos cada haya lugar.

Econdmicos

En la Agencia de Desarrollo Local de Itagli — ADELI, los recursos seran gestionados
teniendo en cuenta el presupuesto con el que la entidad cuenta para dar cumplimiento

al Plan Estratégico Corporativo y el Plan Anual de Adquisiciones. Por lo tanto, los
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procesos contemplados en el PGD, y que necesiten recursos econdémicos, seran
posibles desde que el Comité de Gestion y Desempefio, junto con la Gerencia, den
viabilidad a la ejecucion de procesos que ayuden a modernizar los archivos en la

entidad.

Tecnologicos

En la Agencia de Desarrollo Local de Itagli — ADELI, proporcionara toda la
infraestructura tecnoldgica necesaria para llevar a cabo la ejecucion del Programa de
Gestion Documental, en tal caso, realizara alianzas con terceros que ayuden a proveer
servicios tecnolégicos con miras a la mejora de los procesos internos en Gestion
documental. Lo anterior, ayudara a cumplir con la politica de Gobierno Digital y la

politica del Cero papel.

Administrativos

Para llevar a cabo la ejecucion y liderazgo del Programa de Gestion Documental,
ADELI debe garantizar que se den los recursos para concluira cabalidad con objetivos
trazados en este instrumento archivistico, de tal modo que permitan integrar a la
Gestion Documental, vista desde sus ochos procesos técnicos, con los diferentes
sistemas que la entidad posee, armonizando asi la administracién integral de los
procesos de cara a los usuarios internos y externos de la entidad y dejando la
ejecucion del PGD, en manuales, instructivos e implementando formatos y otros

instrumentos archivo.
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Ambientales

Desde el proceso de Gestion de informacién de la Direccibn Administrativa y
Financiera, se estd comprometido con la implementacion de acciones dentro de los
procesos técnicos encaminadas al cuidado del medio ambiente, en el uso eficiente del

papel, la produccién documental y disposicion de residuos.

2.3.Politica de Gestion Documental

La Agencia de Desarrollo Local de Itagli, estda comprometida con implementacion de
estrategias orientadas al disefio, planeacion, verificacion y mejora continua de la
funcion archivistica, administrando eficientemente los recursos —fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano- para la elaboracion, implementacion y
mantenimiento de instrumentos archivisticos como lineamientos esenciales que
permitan ejecutar y controlar los procesos técnicos de la Gestibn Documental en
documentos en soporte fisico y electronico atendiendo a los requerimientos legales y
funcionales de la entidad, generando un uso eficiente de las tecnologias de la
informacién y una cultura documental, y procurando la disponibilidad, accesibilidad,
integralidad y consulta de la informacion para el usuario final - ciudadano, servidores
publicos, entidades del estado, entes de control, etc., -de manera oportuna y
transparente, garantizando asi sus derechos. Consulte en:

https://www.adeli.gov.co/uploads/entidad/normatividad/146b5-politica-de-gestion-

documental.pdf
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3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1.LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1.1. PLANEACION

La planeacion, segin el Decreto 1080 de 2015 - Sector Unico Cultura, 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 creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema

de gestién documental.” (Colombia, 2015)

Desde la Direccion Administrativa y Financiera, se tiene la finalidad de cumplir a
cabalidad con este proceso, teniendo en cuenta lineamientos que ayuden ejecutar

eficientemente este proceso, tales como:

Plan Estratégico Corporativo
Diagnostico Integral de Archivos
Pla Institucional de Archivos
Ley 594 de 2000

Decreto 1080 de 2015
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3.1.1.1. Avances del proceso de Planeacion:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Tablas de Retencion Documental: Instrumento aprobado el 11 de
mayo de 2020, el cual se encuentra en proceso de convalidacién por
parte del Consejo Departamental de Archivos. Consulte en:
https://www.adeli.gov.co/agencia/control_archivo#tab 1
Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento aprobado el 11 de
mayo de 2020, el cual se encuentra en proceso de convalidacién por
parte del Consejo Departamental de Archivos: Consulte en:
https://www.adeli.gov.co/uploads/entidad/control/77931-cuadros-de-
clasificacion-documental.pdf
Plan Institucional de Archivos: Instrumento aprobado en el afio 2020,
el cual se encuentra en proceso de actualizacion, con base en la
normatividad archivistica vigente. Consulte en:
https://www.adeli.gov.co/uploads/entidad/control/00e5e-pinar.2020.pdf
indice de informacién clasificada y reservada: Documento
actualizado a 2019. Consulte en:
https://www.adeli.gov.co/agencia/indice informacion_clasificada
Registros de activos de informacién: Documento actualizado a 2019.
Consulte en:
https://www.adeli.gov.co/agencia/reqgistro_activos informacion
Contempla la elaboracion de los formatos, incorporando los elementos

DIRECTRICES del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

GENERALES Analisis de los procesos y los documentos que produce o recibe la

entidad atendiendo a sus funciones y su mision

Tabla 1 Avances del proceso de Planeacion

INSTRUMENTOS DE
GESTION PUBLICA
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3.1.1.2. Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Planeacion y
una vez aprobados los recursos administrativos, técnicos y econémicos,
se presentan las siguientes actividades que se llevaran a cabo en la

vigencia de este PGD:

REQUISITO TIEMPO

MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO
(2023) (2024-X)

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA

EJECUTAR

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

Verificar el cumplimiento del

Plan Institucional de Archivos - , , , X X X
PINAR

Realizar seguimiento al

Programa de Gestion , , y X X X

Documental - PGD

Actualizar la Politica de Gestion
ADMINISTRACI
ON Documental v v v Y X X

DOCUMENTAL  Elaborar los programas
especificos establecidos en el

Programa de Gestion v v v v X X X
Documental.

Elaborar, convalidar e

implementar las Tablas de v v v V X

Valoracién Documental
Tabla 2 Plan de trabajo - Proceso de Produccion

3.1.2. PRODUCCION

El proceso técnico de la Produccion es definido como el conjunto de “actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
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formato y estructura, finalidad, &rea competente para el trdmite, proceso en que

actiay los resultados esperados.” (Colombia, 2015)

Este proceso comprende el conjunto de estdndares que la entidad tiene para la
creacion de la informacion, independientemente del soporte en el que esté alojada,
en este caso, puede ser fisico o electronico, valiéndose de herramientas ofimaticas

gue optimicen el trabajo.

Con el objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso técnico de la Gestion
Documental que esta enmarcado legalizacion archivistica, ADELI se acogera a las
estrategias y lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo

especial énfasis en las siguientes normas:

Ley 594 de 2000
Decreto 2609 de 2012
Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 060 de 2001
Acuerdo 002 de 2014
Acuerdo 003 de 2015
GTC-185 ICONTEC

3.1.2.1. Avances del proceso de Producciéon Documental:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

La oficina de Planeacion de ADELI, controla los documentos de
ESTRUCTURA DE LOS archivo de la entidad, basado en la politica del MIPG.
DOCUMENTOS Se tiene normalizada la produccion documental en soporte
anélogo.
Tabla 3 Avances del proceso de Produccién Documental
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3.1.2.2.

Documental y una vez aprobados los recursos administrativos, técnicos

ASPECTOS

ESTRUCTURA
DE LOS
DOCUMENTOS

FORMA DE
PRODUCCION
O INGRESO

Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Produccion

cabo en la vigencia de este PGD:

REQUISITO TIEMPO

ACTIVIDADES PARA
EJECUTAR

Elaborar procedimientos que
ayuden a la ejecucién
normalizada de los procesos de
la gestion documental.

Manual de Produccion
Documental, en donde se deje
claro, items como gramaje del
papel a utilizar, tamafio de este,
tintas en los documentos, qué
documentos se imprimen a color
y cuales no, firmas, entre otros
Elaborar el esquema de
metadatos asociados a la
creacion, recepcion y captura de
informacion de conformidad con
la normatividad vigente.

Elaborar politica de
administracion de roles vy
permisos en el software de
gestién documental.

Reglamentar la  produccion
documental y el uso de firmas
mediante el Manual de
produccion documental.

Tabla 4 Plan de trabajo - Proceso de Produccion
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y econdmicos, se presentan las siguientes actividades que se llevaran a

MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO
(2023) (2024-X)

Funcional
Tecnolégico

v v VY X

VAR X
v X X

v Y X

v X
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3.1.3. GESTION Y TRAMITE

Este proceso es definido con el “conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso
para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte

el documento hasta la resolucion de los asuntos.”

La gestion y tramite se basara en el siguiente soporte normativo:
Ley 594 del 2000
Ley 1755 de 2015
Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 060 de 2001
Acuerdo 002 de 2014
Acuerdo 003 de 2015

3.1.3.1. Avances del proceso de la Gestion y Tramite

ASPECTO SITUACION ACTUAL

La taquilla Unica recibe toda la informacion que llega a la entidad,
independientemente el medio en cual esté.
Se cuenta con un software de gestion de informacion en donde se

RECEPCION . o . .
radican todas las comunicaciones que ingresan a la entidad.
Mecanismos de control y seguimiento a las comunicaciones
mediante el software.

DISTRIBUCION Se realiza la distribucién inmediata de la informacion que ingresa

a la entidad.
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Se tiene centralizada la consulta en un solo funcionario en la
ACCESO Y CONSULTA entidad en cuento a la informacion que esta dispuesta en un
depdsito de archivo.
Tabla 5 Avances del Proceso de Gestién y Tramite

3.1.3.2. Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Gestion y
Tramite y una vez aprobados los recursos administrativos, técnicos y

econdomicos, se presentan las siguientes actividades que se llevaran a

cabo en la vigencia de este PGD:

REQUISITO TIEMPO

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA 2 < 8
EJECUTAR % s| & MEDIANO | LARGO
= 2 € PLAZO PLAZO
£ & 2 (2023) (2024-X)
z ~
Elaborar 0 actualizar
procedimientos para a v v V X X

recepcion de la informacién

Elaborar el Manual de la

Ventanilla Unica de Atencién al

Ciudadano, con e fin de v v Vv V X
normalizar este lugar

centralizado en la entidad.

Elaborar 0 actualizar
procedimientos para la
distribuciéon de la informacion en
la entidad

Capacitar a los servidores

publicos en temas relacionados

con la gestion documental y uso

del software de gestion de , , / X X X
informacion, para fomentar las

buenas practicas dentro de la

entidad.

RECEPCION

DISTRIBUCION

ACCESO Y
CONSULTA

Realizar procesos de difusion
sobre los canales de atencion al s VAR X X
ciudadano

ADELI Empresa Industrial y Comercial del Estado

Centro Comercial La Gran Manzana Carrera 49 No 50 A-20 - Piso 3

Municipio de Itagiii

correo.contactenos@adeli.gov.co

Teléfono 3737676 Ext.41100

Volver al inicio (\(\\ Nit.900590434 8

o o @ www.adeli.gov.co

T EEEEE———



Cdédigo
Versién: PROGRAMA DE /A\ ADE LI

Fecha de Actualizacion: GESTION DOCUMENTAL - PGD EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

REQUISITO TIEMPO

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA E = 8
EJECUTAR = 5| & MEDIANO | LARGO
= 2 2 PLAZO PLAZO
£ 7 2 (2023) (2024-X)
= [
Implementar tramites
electronicos para facilitar los
procesos internos y contribuir , , /s X

con el medio ambiente, acorde a
la estrategia Gobierno Digital.

Realizar seguimiento y control a
los tiempos de respuestas de las

solicitudes realizadas a la
CONTROL entidad, de conformidad a la v vV VvV V X X X

normatividad vigente respecto al
cumplimiento de este proceso.

Tabla 6 Plan de trabajo - Proceso de Gestidn y Tramite

3.1.4. ORGANIZACION

Este proceso técnico es definido como el “conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestiéon documental, clasificarlo, ubicarlo

en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”

La organizacién se basara en el siguiente soporte normativo:

Ley 594 de 2000

Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 042 de 2002
Acuerdo 005 de 2013
Acuerdo 002 de 2014
Acuerdo 003 de 2015
Acuerdo 004 de 2019
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3.1.4.1. Avances del proceso de Organizacion

ASPECTO SITUACION ACTUAL

La entidad cuenta con Tablas de Retencién Documental, las
cuales estan en proceso de convalidacion

Se han adelantado procesos de organizacion documental a las
series misionales de la entidad.

Se ha realizado la descripcion del material documental que se
encuentra en gestion y archivo central

Tabla 7 Avances del Proceso de Organizacion

CLASIFICACION,
ORDENACION Y
DESCRIPCION

3.1.4.2. Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Organizacion
y una vez aprobados los recursos administrativos, técnicos y economicos,

se presentan las siguientes actividades que se llevaran a cabo en la

REQUISITO TIEMPO

MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO
(2023) (2024-X)

vigencia de este PGD:

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA

EJECUTAR

Funcional
Tecnolégico

Administrativo

Crear procedimientos para la

organizacion documental v v 5 A A

Organizar los  expedientes
basados en las Tablas de
Retencion Documental
convalidadas.

Implementar la hoja de control
como instrumento de
seguimiento en los expedientes

CLASIFICACION,
ORDENACION Y
DESCRIPCION

VARNEENG X X X

VIiVIVIV ] X X X
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REQUISITO TIEMPO

MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO
(2023) (2024-X)

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA

EJECUTAR

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

Implementar  procesos  de
digitalizacion basados en los
“‘Requisitos Minimos de
digitalizacion” del AGN

Tabla 8 Plan de trabajo - Proceso de Organizacion

v v v v X X X

3.1.5. TRANSFERENCIA

Este proceso se define como el “conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacién del formato de generacion, la migracién, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de

preservacion y los metadatos descriptivos”

Las Transferencias se basaran en el siguiente soporte normativo:

Ley 594 de 2000

Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 042 de 2002
Acuerdo 005 de 2013
Acuerdo 002 de 2014
Acuerdo 003 de 2015
Acuerdo 004 de 2019
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3.1.5.1. Avances del proceso de Transferencia

ASPECTO SITUACION ACTUAL

TRANSFERENCIAS La entidad entrega los documentos a Gestion Documental afio a
DOCUMENTALES afio como parte del proceso de transferencia documental
Tabla 9 Avances del proceso de Transferencia

3.1.5.2. Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Transferencia
y una vez aprobados los recursos administrativos, técnicos y econémicos,
se presentan las siguientes actividades que se llevaran a cabo en la

vigencia de este PGD:

REQUISITO TIEMPO

MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO
(2023) (2024-X)

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA
EJECUTAR

o

= =l s
= [ =
© = >
= o o
2 'S °
5 c c
= T 3
S [
<<

Crear procedimientos para la
transferencia de documentos,

teniendo en cuenta los v v X X X
expedientes digitales o hibridos
de la entidad.

Capacitar a los funcionarios
TRANSFERENCIAS publicos en el proceso de -/ X X X
DOCUMENTALES  transferencias documentales

Implementar la hoja de control
como instrumento de v V|V |V X X X
seguimiento en los expedientes

Elaborar Plan Anual de
Transferencias Documentales

Tabla 10 Plan de trabajo - Proceso de Transferencia
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3.1.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

El proceso técnico de Disposicion de documentos se define como la “seleccion de
los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las

tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.”

Para la Disposicion de documentos se tendra como referente el siguiente soporte
normativo:

Ley 594 de 2000

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 004 de 2013

Acuerdo 008 de 2014

Acuerdo 003 de 2015

Acuerdo 004 de 2019

3.1.6.1. Avances del proceso de Disposicion de documentos

ASPECTO SITUACION ACTUAL

CONSERVACION TOTAL Se definié en I,as Tablas delRetenmo.r,l Documental el proceso para
la conservacion total de la informacion
Se definié en las Tablas de Retencién Documental el proceso para
la seleccion de la informacion
ELIMINACION Se d.efl'nlo en las Taplas de R'e'tenmon Documental el proceso para
la eliminacion de la informacion
Tabla 11 Avances del proceso de Disposicidon de documentos

SELECCION
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3.1.6.2.

Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Disposicion

de documentos y una vez aprobados los recursos administrativos,

técnicos y econdmicos, se presentan las siguientes actividades que se

llevaran a cabo en la vigencia de este PGD:

ASPECTOS

CONSERVACION
TOTAL

SELECCION

ELIMINACION

ACTIVIDADES PARA EJECUTAR

Crear procedimientos para la
conservacion de los documentos
que tienen esta disposicion,
atendiendo a lo que se dispuso en
las Tablas de Retencion
Documental.

Crear procedimientos para la
selecciéon de los documentos que
tienen esta disposicion, atendiendo
a lo que se dispuso en las Tablas
de Retencién Documental.

Crear procedimientos para la
eliminacion de los documentos que
tienen esta disposicién, atendiendo
a lo que se dispuso en las Tablas
de Retencion Documental.

REQUISITO TIEMPO

MEDIANO
PLAZO
(2023)

LARGO
PLAZO
(2024-X)

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

v v X X X
v v X X X
v v X X X

Tabla 12 Plan de trabajo - Proceso de Disposicidon de documentos

3.1.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

El proceso técnico de la Preservacion a largo plazo se define como “Conjunto de

acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para

garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma

de registro o almacenamiento.”
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Para la Preservacion a largo plazo se tendra como referente el siguiente soporte

normativo:
Ley 594 de 2000
Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 048 de 2000
Acuerdo 049 de 2000
Acuerdo 006 de 2014
Acuerdo 008 de 2014

3.1.7.1. Avances del proceso de Preservacion a largo plazo

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se definié en las Tablas de Retencién Documental el proceso para
la conservacion total de la informacion
SISTEMA INTEGRADO DE Se definio en las Tablas de Retencién Documental el proceso para
CONSERVACION la seleccion de la informacién
Se definié en las Tablas de Retencién Documental el proceso para
la eliminacion de la informacion
Tabla 13 Avances del proceso de Preservacion a largo plazo
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3.1.7.2. Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Preservacion
a largo plazo y una vez aprobados los recursos administrativos, técnicos
y economicos, se presentan las siguientes actividades que se llevaran a

cabo en la vigencia de este PGD:

REQUISITO TIEMPO

MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO
(2023) (2024-X)

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA

EJECUTAR

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

Implementar el Sistema
Integrado de  Conservacion,
teniendo como insumo el Plan de
Conservacion Documental y el
Plan de Preservacién a largo
plazo

Tabla 14 Plan de trabajo - Proceso de Preservacion a largo plazo

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

v v v v X X X

3.1.8. VALORACION

La valoracion documental se define como el “Proceso permanente y continuo, que
inicia desde la planificacion 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).”

Para la Preservacion a largo plazo se tendrd como referente el siguiente soporte
normativo:
Ley 594 de 2000

ADELI Empresa Industrial y Comercial del Estado

Centro Comercial La Gran Manzana Carrera 49 No 50 A-20 - Piso 3

Municipio de Itagiii

correo.contactenos@adeli.gov.co

Teléfono 3737676 Ext.41100

Volver al inicio kﬁ\ Nit.900590434 8

o O @ www.adeli.gov.co




Cdédigo

Version: PROGRAMA DE /A\ ADE LI
GESTION DOCUMENTAL - PGD

Fecha de Actualizacion: EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADD

Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 003 de 2013
Acuerdo 004 de 2013

3.1.8.1. Avances del proceso de Valoracion

ASPECTO SITUACION ACTUAL

TABLAS DE RETENCION Se elaboraron las Tablas de Retencion Documental, en donde se
DOCUMENTAL definen los valores primarios y secundarios de los documentos.
Tabla 15 Avances del proceso de Valoracion

3.1.8.2. Frente al avance que ADELI presenta en el proceso de Valoracion y
una vez aprobados los recursos administrativos, técnicos y econémicos,
se presentan las siguientes actividades que se llevaran a cabo en la

vigencia de este PGD:

REQUISITO TIEMPO

MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO
(2023) (2024-X)

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA

EJECUTAR

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

TABLAS DE Elaborar, convalidar e
VALORACION implementar las Tablas de v v vV V X
DOCUMENTAL Valoracién Documental

Tabla 16 Plan de trabajo - Proceso de Valoracion
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3.2.FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementaciéon y seguimiento del Programa de Gestion Documental debe
establecer metas a corto, mediano y largo plazo. A continuacion, se muestra un
esquema donde se plantea el seguimiento de las actividades, mediante el ciclo del

PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar):
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| Ejecucion

* Responsables: Direccion Administrativa y Financiera, Direccion
operativa y de proyectos, Control Interno, Oficina de Planeacion,
Oficina Juridica, Gerencia General.

» Verificar: Direccibn Administrativa y Financiera, Oficina de
Planeacion, Control Interno.

* Aprobar: Comité de Institucional de Gestién y Desempefio

 Difundir: Direccion Administrativa y Financiera

| Seguimiento

* Responsables: Direccion Administrativa y Financiera, Oficina de
Planeacion, Control interno.

* Verificar: Direcciébn Administrativa y Financiera.

» Aprobar: Comité de Institucional de Gestion y Desempefio

| Mejora

* Responsable: Direccion Administrativa y Financiera, Oficina de
Planeacion, Control interno.

* Revisar y verificar: Oficina de Planeacion, Control interno.

» Aprobar: Comité de Institucional de Gestién y Desempefio.

* Ejecucidn: Direccion Administrativa y Financiera, Direccion operativa
y de proyectos, Control Interno, Oficina de Planeacion, Oficina
Juridica, Gerencia General.

llustracion 1 Ciclo PHVA

3.2.1. Fase de seguimiento

La Direccion Administrativa y Financiera, Oficina de Planeacion, y Control interno,

son los responsables de realizar el seguimiento, mediante auditorias internas y
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buscar estrategias para la adecuada implementacion del Programa de Gestion

Documental.

3.2.2. Fase de mejora

Todas las areas de la entidad son las responsables de llevar a cabo las mejoras

planteadas mediante las auditorias internas realizadas al Programa de Gestion

Documental con el fin de cerrar las brechas que se puedan presentar y cumplir a

cabalidad con las metas trazadas.
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3.3.PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Direccibn Administrativa y Financiera de ADELI, implementara todas las
estrategias pertinentes con el fin de dar continuidad al proceso de gestion documental
a partir de la premisa sobre garantizar el acceso de la informacion y dar garantia a los

procesos de cara al ciudadano.

Por lo tanto, se proponen los siguientes programas, que seran desarrollados en la
fase de implementacién del PGD, dependiendo los recursos que la entidad destine

para tal fin.
3.3.1. Programa de documentos vitales y esenciales

Son como documentos vitales aquellos que poseen un valor critico para la entidad,
son anicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la
hora de ser conservados y preservados; poseen un valor intrinseco legal,
intelectual y econémico. Por ejemplo: los contratos, convenios, derechos de
peticion, resoluciones némina y lo contable, dependiendo de las funciones

especificas que tenga la entidad.

En esencia el Programa de documentos vitales o esenciales, es el conjunto de
actividades que van concatenadas para que todas las Areas de ADELI, cumplan
con las politicas, lineamientos, instructivos y procedimientos que se establezcan
por el Subsistema de Seguridad de la Informacién a fin de determinar su
identificacion, los inventarios, proteger y asegurar todos los activos documentales

de la entidad.
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3.3.1.1. Objetivo general
Garantizar la preservacion de los documentos que son de caracter vital de

Agencia de Desarrollo Local de Itagui.

3.3.1.2. Objetivos especificos
- ldentificar los documentos a preservar
- Determinar el estado de conservacién de los documentos

- Implementar técnicas de preservacion a los documentos vitales

3.3.1.3. Actividades para realizar

CORTO| MEDIANO |[LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2022 2023 (2024 | 2025

Elaborar un diagnéstico de los documentos que

se producen en la entidad. Rlellilisy

Elaborar procedimiento para la implementacion -
P - Procedimiento
de técnicas de preservacién documental.
Aplicacion del procedimiento de técnicas de Informe de
seguimiento

preservacion documental.
Tabla 17 Cronograma - Programa de documentos vitales y esenciales

3.3.1.4. Responsables:

Cada Area aplicara las politicas, lineamientos, instrucciones y orientaciones
establecidas en el procedimiento de control de documentos y registros y el
Cuadro de Caracterizacion Documental de activos de informacion de ADELI

para diligenciar o actualizar continuamente el formato institucional de inventario,
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valoracion y clasificacion de activos de informacion acatando las politicas

institucionales de Seguridad de la Informacion.
3.3.2. Plan Institucional de documentos especiales

Tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos,
fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a
adecuarse a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para

los documentos tradicionales en papel.

3.3.2.1. Objetivo general
Disponer los documentos especiales en un depdésito con las condiciones

locativas y ambientales adecuadas para su conservacion.

3.3.2.2. Objetivos especificos

- ldentificar los documentos a los cuales se le va a aplicar este proceso

- Documentar la situacion actual de los documentos especiales

- Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos

especiales en la Agencia de Desarrollo de Itagui.

3.3.2.3. Actividades para realizar

CORTO| MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2022 2023 | 2024 2025
Identificar la situacion actual de . .
) . Diagnéstico de
documentos especiales tales como:
e iy documento documentos
Cartogréficos, fotograficos, planos, especiales
sonoros y audiovisuales en ADELI P
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Adecuar un espacio 6ptimo para la

. Depdsito de archivos
preservacion de estos documentos P

especiales adecuado

especiales

Aplicar técnicas de conservacion

documentos para los documentos Documentos especiales
especiales preservados

Tabla 18 Cronograma - Programa de documentos especiales

3.3.3. Plan Institucional de Capacitacion

Este plan, desarrollado por el area de Gestion Humana de ADELI, contemplara
actividades de formacion, sensibilizacién, reclutamiento, entre otros, en materia de
gestiébn documental. Las actividades contempladas en el PINAR y PGD se tienen

incluidas en el plan de capacitaciones para cada préxima vigencia.

3.3.3.1. Objetivo general
Implementar el Plan Institucional de Capacitacion articulado con Gestion

Documental

3.3.3.2. Objetivos especificos
- ldentificar los temas a incluir el plan

- Desarrollar una cultura archivistica a través de este plan

3.3.3.3. Actividades para realizar

CORTO| MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES PLAZO| PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2022 | 2023 [2023| 2025

Articular los procesos de la gestion
documental con el Plan Institucional
de Capacitacion, incluyendo temas
normativos, valor patrimonial, cultura
archivistica.

Tabla 19 Cronograma - Plan Institucional de Capacitacion

Plan Institucional de
Capacitacion
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3.3.4. Programa de Auditoria y Control

Programa que determina el grado de conformidad y cumplimiento de cada una de
las actividades de los procesos de la gestion documental, identificacion las
debilidades y situaciones problematicas, con el fin de aplicar acciones correctivas

y preventivas, entre otros.

3.3.4.1. Objetivo general
Evaluar la ejecuciéon de los procesos enmarcado en el Programa de Gestion

Documental

3.3.4.2. Objetivos especificos
- ldentificar las situaciones que impiden el adecuado desarrollo de las
actividades de la Gestion Documental

- Proponer acciones que ayuden a la mejoria de los procesos
3.3.4.3. Actividades para realizar
El Programa General de Auditorias Internas lo planea y ejecuta el area de Control

Interno, con el fin de evidenciar la conformidad, mantenimiento y/o mejora del SIG

y los requisitos establecidos por la Agencia de Desarrollo Local de Itagti ADELI.
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3.4. ARMONIZACION CON SISTEMA DE GESTION

El Programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico transversal a toda
la entidad. Por tal motivo, es necesario que la entidad formuladora del mismo asegure
su armonizacion o articulacion con los siguientes planes o sistemas de gestion de la

entidad:

En el marco de las politicas de gestion y desempefio, la gestibn documental esta
dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar

el uso de recursos de la entidad, articulandose con:

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Plan Estratégico Institucional

Plan de inversion

Plan de Accion Anual

Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR

BEBEBBEBE

Otros modelos de gestion.

4. GLOSARIO

Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar la informacion.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que
busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen
de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez
gue lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.
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Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba
fidedigna” aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos
como prueba.

Gestion documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién

producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y
trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. [Informatica]. Véase
también: “compatibilidad”, “multiplataforma”.

Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

Preservacion: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo.

Refreshing (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio
digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como:
“refresco”. [Informatical.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA: Herramienta
informética destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. También se
puede utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales.

Sistema Integrado de Conservacion - SIC: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido 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 0 sea en cualquier etapa de su ciclo vital.
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Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documentales vigentes.

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de
registros.

Unidades de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Usabilidad: Cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por
quien lo usa. Es una disciplina que ha cobrado especial importancia en el campo del
disefio y desarrollo de sitios web.

Vinculo Archivistico: Se entiende como la relacién de los documentos de archivo entre
si, por razones de procedencia, proceso, tramite o funcion. Estos deben mantenerse a lo
largo del tiempo, a través de agrupaciones como series, sub-series 0 expedientes,
mediante metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura del documento
y de la agrupacion documental a la que pertenecen.
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