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PRESENTACION

El Programa de Gestion Documental de la Contraloria Municipal de Tulua surge
como resultado del andlisis interno del funcionamiento de la gestion documental,
los avances obtenidos, las necesidades y expectativas de las partes interesadas
en la gestion, la informacion y documentacion al interior de la entidad.

El siguiente documento contiene los lineamientos generales que regiran la gestion
de documentos fisicos y electrénicos de la entidad, articulado a los nuevos
instrumentos de informacion y los definidos en el Acta No. 04 de 2016 del Comité
Interno de Archivo, asi como el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre
la materia que hacen parte del analisis del entorno actual.

Por tanto, el Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Plan
de Accion Estratégico de la Contraloria Municipal de Tulua para el periodo 2016-
2019 “CONTROL, PARTICIPACION Y RESULTADOS”, especificamente en el
Objetivo 3. Fortalecer la capacidad institucional para el alcance de los resultados
y la Estrategia 3.1. Fortalecer el Sistema Integral de Gestién de la Contraloria
Municipal de Tulua (SGC-MECI-SISTEDA-SST-SGD).

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Desarrollar el Programa de Gestion Documental de la Contraloria Municipal de
Tulua, para orientar a los funcionarios de los diferentes procesos, con el fin de
hacer més eficiente la Gestiébn Documental en la entidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
» ldentificar el Programa de Gestion Documental en las etapas del ciclo vital del

documento, actividades, formatos y técnicas que se aplican en la Entidad.

» Orientar a los funcionarios sobre las normas que reglamentan las
comunicaciones oficiales para su recibo, despacho y organizacion archivistica.
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Ofrecer una herramienta sencilla que permita el adecuado manejo y gestion de
las comunicaciones oficiales, normalizando los tramites.

Contribuir a la reduccion de costos de produccidon y conservacion documental,
a traves de archivos electronicos.

Realizar seguimiento y control documental a las dependencias para que
desarrollen adecuadamente los procesos documentales.

Integrar los formatos y formas de comunicaciones oficiales, generados en la
Contraloria Municipal de Tulua en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.
Dar a conocer las orientaciones normativas impartidas por el Archivo General
de la Nacion y demas normas aplicables a la Gestion Documental de la
Entidad.

vV Vv VY V VY

RESENA HISTORICA DE LA ENTIDAD

Mediante Acuerdo No. 021 del 30 de noviembre de 2012, el Honorable Concejo
Municipal de Tulua creé la Controlaria Municipal de Tulua como un organismo de
Control Fiscal del orden Municipal, autbnomo e independiente, de caracter técnico,
goza de la facultad de formular sus propias politicas y determinar sus planes y
programas orientados al cumplimiento de su misién, organizado administrativa y
financieramente, es asi como determina la utilizacion de los recursos humanos,
fisicos y econdmicos asignados de acuerdo con las normas legales vigentes.

Sus funciones administrativas son las inherentes a su propia organizacion, tiene
como objetivo ejercer control fiscal en forma posterior y selectiva a la gestion de la
Administracion Municipal y sus entidades descentralizadas y a los particulares que
administren bienes o recursos del orden Municipal, sin perjuicio de la vigilancia
gue puedan ejercer otros organismos de control a través de los procedimientos de
control concurrente o excepcional.

La actual Contralora, la Doctora PATRICIA ORTEGA GALVEZ, fue elegida y
posesionada por el Honorable Concejo Municipal el dia 15 de enero de 2016, para
el periodo 2016-2019, mediante Acta No.11 de 15 de enero de 2016.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Contraloria Municipal de Tulud, declara como Politica Institucional de Gestion
Documental, su compromiso en el andlisis, disefio e implementacion de mejores
practicas de gestion de documentos, archivos e informacion, en sus diferentes
soportes, medios y formatos, alineadas a la normatividad vigente, como aporte
para alcanzar el logro de la mision de la entidad.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA

Los siguientes son los principios que adopta la Contraloria Municipal de Tulua,
para orientar la ejecucion de su politica de Gestion Documental:

» Eficiencia: Los procesos de la Contraloria Municipal de Tulua solo produciran
los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, funciones y
procesos.

» Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo
de la politica, estaran orientadas a que los documentos sirvan como fuente de
informacion a usuarios internos y externos de la entidad.

» Transparencia: Los documentos de la Contraloria Municipal de Tulua son
evidencia de las actuaciones de la administracion, respaldan la gestion de los
servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control
ciudadano.

» Modernizacién: La Contraloria Municipal de Tulua hard uso adecuado de las
TIC’s para la ejecucion de sus procesos documentales.

» Cultura archivistica: La Entidad promovera la sensibilizacibn entre sus
funcionarios y contratistas sobre la importancia del valor de la informacion,
documentos y archivos independiente del medio en el que se produzca.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

1.1. Introduccién

El Archivo General de la Nacion define el Programa de Gestion Documental como
“el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la informacion producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su consulta y conservaciéon.” Teniendo en cuenta esta definicién, el
Programa de Gestiéon Documental de la Contraloria Municipal de Tulua contiene
las orientaciones que se deben tener en cuenta para la adecuada gestion del ciclo
de vida de los documentos, bajo los principios de eficiencia, transparencia,
modernizacién, cultura archivistica y orientacion al ciudadano.

Es oportuno aclarar que los procedimientos de gestion documental sufren cambios
constantes en sus actividades, normatividad, manuales, actos administrativos y
legislaciones, por ello el Programa de Gestion Documental estara sometido a
modificaciones y/o actualizaciones conforme a las necesidades y requerimientos
de la Contraloria Municipal de Tulua.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental — PGD de conformidad con la normatividad
vigente en materia de archivo, tiene como alcance aplicar en todos sus procesos
administrativos y misionales los lineamientos establecidos para la adecuada
organizacién, gestién y conservacion de la documentacion institucional, con miras
a garantizar la salvaguarda de la memoria institucional y la eficiente consulta de
los documentos, garantizando el acceso a la informacién puablica a la comunidad.

1.3. Publico destinatario del programa

Por ser el Programa de Gestion Documental un documento que se debe publicar,
los destinatarios son los ciudadanos en general, los funcionarios de la Contraloria
Municipal de Tulud y en particular los que son responsables de la gestion
documental, en ambiente fisico y electronico.
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1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Para el adecuado funcionamiento de las acciones que se proponen en el
programa, se hace necesario la descripcion de los siguientes requerimientos:

1.4.1. Normativos

Entidad que lo Ulpo ¢l . L,
Emite Normay Articulo Descripcién o Aspecto que Regula
Fecha
Congreso de la Ley 43 de Se aplica Por la cual se provee la conservacion de ciertos
Republica 1913 toda documentos oficiales.
Congreso de la Ley 163 de Articulo 1, Por la cual se dictan medidas sobre defensa y
Republica 1959 16 conservacion del patrimonio
histérico, artistico y monumentos publicos de la
Nacion.
Congreso de la Ley 57 de Articulos 12 | Por la cual se ordena la publicacion de los actos y
Republica 1985 al 27 documentos.
Presidencia de la Decreto Se aplica Por el cual se reglamenta el articulo 337 del cédigo
Republica 2274 de toda de régimen politico y municipal y la ley 57 de 1985
1988 Inventario patrimonio documental y facultad de
inspeccion a los archivos. (Articulos 1 a 5).
Congreso de la Ley 80 de Se aplica Por medio del cual se crea el Archivo General de la
Republica 1989 toda Nacion y se dictan otras disposiciones.
Presidencia de la Decreto Se aplica Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se
Republica 1382 de toda ordena la transferencia de la documentacion histérica
1995 de los archivos de los organismos hacionales al
Archivo General de la Naci6on y se dictan otras
disposiciones
Instituto Norma Se aplica Descripcion norma general para la descripcion
Colombiano de Técnica de toda archivistica.
Norma Técnica y Calidad
Certificacion — 4095 de
ICONTEC 1997
Congreso de la | Ley 527 de | Articulos 12 | Por medio de la cual se define y reglamenta el
Republica 1999 al 27 acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
Consulta de | electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
documentos | las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.
Congresode la | Ley 594 de Se aplica Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Republica de 2000 toda Archivos y se dictan otras disposiciones.
Colombia

www.contraloriatulua.gov.co
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Archivo General Acuerdo articulo 1 Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo v
de la Nacién AGN 047 | acceso a los | "Acceso a los documentos de archivo", del AGN del
de 2000 documentos | reglamento general de archivos sobre restricciones
Por razones de conservacion.
Archivo General Acuerdo Articulos 1 a | Por el cual se desarrolla el articulo 45, “requisitos
de la Nacién AGN 056 3ydel5a6 | para la consulta del capitulo V, “acceso a los
de 2000 requisitos de | documentos de archivo”, del reglamento general de
consulta archivos.
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
de la Nacién AGN 038 toda General de Archivos 594 de 2000.
de 2002
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se regula el procedimiento para la
de la Nacién AGN 039 toda elaboracidn y aplicaciéon de la TRD.
de 2002
Archivo General Acuerdo Se aplica Consulta documentos.
de la Nacion AGN 042 toda
de 2002
Congreso de la Ley 734 de | Articulos 34, | “Cédigo disciplinario Unico”. Custodiar y cuidar la
Republica de 2002 numeral 5y | documentacién e informacion que por razén de su
Colombia Art. 35, empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o
numeral 8,13 | a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebidos.
Departamento Circular Se aplica Organizacion de las historias laborales.
Administrativo de | AGN DAFP toda
la Funcion 004 de
publica y Archivo 2003
General de la
Nacion
Departamento Circular Se aplica Organizacion de los documentos.
Administrativo de | AGN DAFP toda
la Funcion 012 de
publica y Archivo 2004
General de la
Nacion
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se establecen los lineamientos bésicos
de la Nacién AGN 002 toda para la organizacién de los fondos acumulados.
de
2004
Archivo General Acuerdo Articulo 8 Pautas para la administracion de las comunicaciones
de la Nacién 060 30 de oficiales en las entidades publicas.
octubre de
2005

www.contraloriatulua.gov.co
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Congresode la | Ley 962 de Articulo 3, Ley antitramites.
Republica de 2005 Inciso 3
Colombia
Congreso de la Ley 1341 Se aplica Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
Republica de de 2009 toda sociedad de la informacién y la organizacion de las
Colombia TIC.
Congreso de la Ley 1369 Se aplica Por medio de la cual se establece el régimen de
Republica de de 2009 toda los servicios postales 'y se dictan otras
Colombia disposiciones.
Instituto Guia Parcial Documentacion Organizacional
Colombiano de Técnica
Norma Técnicay | Colombian
Certificacién — a GTC-185
ICONTEC
Presidencia de la Decreto Se aplica Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con
Republica 2842 de toda la operacion del Sistema de Informacién y
2010 Gestion del Empleo Publico (SIGEP).
Congreso de la Ley 1437 | Articulos 1 al | Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Republica de de 2011 7, Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Colombia reglamentaci
on tramite
peticiones.
Congreso de la Ley 1474 Se aplica Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
Republica de de 2011 toda los mecanismos de prevencion, investigacion vy
Colombia sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica.
Presidencia de la Directiva Se aplica Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
Republica Presidencia toda cero papel en la administracién publica.
No. 04 del
2012
Ministerio de Decreto Se aplica Por el cual se reglamentd el Sistema Nacional de
Cultura 2578 de toda Archivos, se establece la red nacional de archivos.
2012
Ministerio de Decreto Se aplica Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
Cultura 2609 de toda 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
2012 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestibn Documental para todas las
Entidades del Estado.
Congreso de la Decreto Se aplica Por el cual se establecen los lineamientos generales
Republica de 2693 de toda de la estrategia gobierno en linea.
Colombia 2012

www.contraloriatulua.gov.co
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Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
de la Nacién AGN 04 de toda 2578 y 2609 de 2012. Elaboracion, Aprobacion y
2013 Evaluacion de las TRD.
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se establecen los criterios basicos para la
de la Nacién AGN 05 de toda clasificacién, ordenacién y descripcion de los
2013 archivos en las entidades publicas.
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
de la Nacién AGN 04 de toda 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
2013 para la elaboracién, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las TRD y las
Tablas de Valoracién Documental.
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se establecen los criterios basicos para la
de la Nacién AGN 05 de toda clasificacién, ordenacion y descripcibn de los
2013 archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.
Ministerio de Decreto Parcial "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397
Cultura 1100 de de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo
2014 relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de
naturaleza documental
archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras
disposiciones
Congreso de la Ley 1712 Se aplica "Por medio de la cual se crea la Ley de
Republica de de 2014 toda Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Colombia Informacién Puablica Nacional y se dictan otras
disposiciones".
Archivo General Acuerdo Se aplica Por medio del cual se establecen los criterios basicos
de la Nacién AGN 02 de toda para creacion, conformacion, organizacion, control y
2014 consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.
Archivo General Acuerdo Se aplica Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47
de la Nacion AGN 06 de toda y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” SIC
2014 de la Ley 594 de 2000.
Archivo General Acuerdo Se aplica Por medio del cual se establecen los lineamientos
de la Nacién AGN 07 de toda para la reconstruccion de expedientes y se dictan
2014 otras disposiciones.
Ministerio de Decreto Se aplica Por medio del cual se reglamenta el proceso de
Cultura 029 de toda entrega y/o transferencia de los archivos publicos de
2015 las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o
liquiden.
Ministerio de Decreto Se aplica Por medio del cual se reglamenta parcialmente la
Cultura 103 de toda Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
2015
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Ministerio de Decreto Se aplica Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594
Cultura 106 de toda de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control
2015 a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones.
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se establecen lineamientos generales
de la Nacién AGN 03 de toda para las entidades del Estado en cuanto a la gestion
2015 de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la
ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012"
Archivo General Acuerdo Se aplica Por el cual se reglamenta la administracién integral,
de la Nacién AGN 04 de toda control, conservacién, posesion, custodia Yy
2015 aseguramiento de los documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado.
Ministerio de Decreto Titulo Il, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Cultura 1080 de Patrimonio Reglamentario del Sector Cultura”
2015 Archivistico,
Capitulo |
hasta el XII
Concejo Acuerdo 10 Se aplica "Por medio del cual se crea la Contraloria Municipal y
Municipal de de 1998 todo se otorgan unas facultades al alcalde".
Tulua
Concejo Acuerdo 01 Se aplica "Por medio del cual se suprime la Contraloria
Municipal de del 2004 todo Municipal de Tulua".
Tulua
Concejo Acuerdo 21 Se aplica "Por medio del cual se crea la Contraloria Municipal
Municipal de del 2012 todo de Tulua, se fija su estructura, organizacién y
Tulua funcionamiento”.
Contraloria Resolucién Se aplica Reestructuracion del Comité Interno de Archivo.
Municipal de No. 100- toda
Tulua 33.032
Contraloria Resolucion Se aplica Reglamento de Archivo.
Municipal de No. 100- toda
Tulua 33.070
Contraloria Resolucién Se aplica Politica de Tratamiento de Datos Personales.
Municipal de No. 100- toda
Tulua 33.077

www.contraloriatulua.gov.co
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Contraloria Resolucion Se aplica Aprobacién del Programa de Gestion Documental.
Municipal de No. 100- toda

Tulua 33.78
Contraloria Resolucién Se aplica Aprobacién e Implementacion de las Tablas de
Municipal de No. 100- toda Retencién Documental.

Tulua 33.79

1.4.2. Econémicos

La Alta Direccién de la entidad autorizara los recursos financieros necesarios para
dar cumplimiento a las metas sefialadas en el presente Programa de Gestidn
Documental, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacién, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental.

e Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

¢ Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos necesarios
para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestibn Documental.

1.4.3. Administrativos

El 4rea de Gestibn Documental requiere para desarrollar adecuadamente las
actividades involucradas en el presente Programa:

¢ Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcion y el almacenamiento
de la informacién o documentacion.

e Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para ejecutar
las fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion Documental.

e Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacién de la
Entidad, las temética que se requieran para el desarrollo e implementacién del
Programa de Gestién Documental.

1.4.4. Tecnologicos

El area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC’s) apoyara
los esfuerzos que se requieran para el andlisis, disefio e implementaciéon de
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proyectos tecnoldgicos necesarios para un adecuado funcionamiento de la gestion
de documentos electronicos, dentro de las metas sefialadas en el presente
Programa.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Los procesos del Programa de Gestion Documental tienen como propésito la
administracion del ciclo de vida de los documentos, teniendo en cuenta las
acciones administrativas, normativas, tecnologicas y econémicas de la entidad, las
cuales deberan estar articuladas con el Sistema Integrado de Gestién SIGECOT,
las directrices emanadas del Archivo General de la Nacién y el area de Gestién
Documental:

2.1. Planeacion de la Gestion Documental

ITEM DESCRIPCION
Objetivo. Describir los procesos de la planeacion de la gestiéon documental de la
entidad.
Alcance. Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se

produciran en ambiente electrénico.

Administrativo X
- Legal X
Requisito Funcional X
Tecnolégico X
» Disefar e implementar los siguientes instrumentos archivisticos:
v' Tablas de Valoracién Documental.
v" Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR.
v" Banco Terminologico
v Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derecho y restricciones de acceso y
Actividades seguridad aplicables a los documentos.

> Actualizar las Tablas de Retencion Documental, Cuadro de
Clasificacion y demas instrumentos archivisticos cuando se presenten
cambios en funciones, estructura organica, competencias de la
entidad, Registro de Activos de Informacién y Esquema de
Publicacién de Datos.

> Actualizar los procedimientos de gestién que se presenten cuando
sucedan cambios de tipo normativo, tecnolégico, administrativo y
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ITEM DESCRIPCION
Objetivo. Describir los procesos de la planeacion de la gestion documental de la
entidad.
Alcance. Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se

produciran en ambiente electrénico.

modelos de gestidn del Sistema Integrado de Gestion —SIGECOT.

> Articular los procesos técnicos y operativos de la gestién documental
a modelos de planeacién, elaboracion de planes, programas y
proyectos de la entidad.

» Disefiar estrategias y directrices para hacer la transicion de la gestion
de documentos en soporte papel a gestion electronica de los
documentos.

» Generar una cultura archivistica articulada a las politicas
institucionales de gestion, con miras a incorporar las mejores
practicas de gestién y preservacion de los archivos de la entidad.

2.2. Produccién

ITEM

DESCRIPCION

Objetivo

Describir los procesos de la producciéon documental de la entidad (incluyendo la
estructura de documentos, forma de produccibn e ingreso y las areas
competentes para el tramite).

Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se
produciran en ambiente electrénico.

Requisito

Administrativo X

Legal

Funcional

Tecnolégico X

Actividades

» Disefar e implementar los siguientes documentos:

v Guia para la elaboracién y control de documentos estableciendo los
criterios generales para orientar la elaboraciéon de documentos, como son:
el soporte en el cual se debe generar los documentos, el nimero de
copias.

v' Guia para la Conservacién de Documentos: Recomendaciones sobre la
calidad del papel y de la tinta, el soporte y el medio.

v" Manual del Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivos Oficiales
para definir las directrices de la elaboracion de comunicaciones oficiales
enviadas, memorandos, certificaciones y circulares.

> Producir los documentos en soportes que aseguren la autenticidad,
integridad, accesibilidad y preservacion de la informacién en el corto, mediano

y largo plazo.
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2.3. Gestion y Tramite

ITEM DESCRIPCION

Objetivo Describir los procesos de la gestiéon y tramite de documentos de la Contraloria
Municipal de Tulua, como son: Registro de documentos, Distribucion fisica o
electrénica, Acceso y Consulta, Control y Seguimiento. Este proceso quedara
normalizado mediante guias, manuales y procedimientos incluidos en el Sistema

Integrado de Gestion, basandose en las directrices del Archivo General de la
Nacién.

Alcance Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se
produciran en ambiente electrénico.

Administrativo

Requisito Legal

Funcional

XXX X

Tecnolégico

» REGISTRO DE DOCUMENTOS
v' Se realiza en el aplicativo de registro y radicacién de documentos MiDoc
> DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS FiSICA O ELECTRONICA
v Se realiza de acuerdo con el Manual del Sistema de Gestién de
Correspondencia y Archivos Oficiales.
v" Procedimiento para la recepcién de las comunicaciones oficiales externas.
v" Generar las directrices para un adecuado tramite de los documentos que
se producen y reciben en la entidad, garantizando tiempos de respuesta
oportunos para clientes internos y externos, asi como la trazabilidad de
los documentos.
Activi v' Generar y tramitar documentos, respetando normas sobre proteccion de
ctividades . . L - e
datos personales, tratamiento de la informacién publica, clasificada y
reservada, tanto en la gestion y trdmite en ambiente fisico como
electrénico.
» ACCESO Y CONSULTA
v' En la Contraloria Municipal de Tulua se facilita el acceso y consulta de
acuerdo a las PQRS que se realizan de forma directa (correo), correo
institucional, buzén de sugerencias, pagina web, lineas telefonicas y redes
sociales.
» CONTROL Y SEGUIMIENTO
v Procedimiento Atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.
v’ Disefiar Tabla de Control y Acceso
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2.4. Organizacion

ITEM

DESCRIPCION

Objetivo Describir los procesos de la organizacion de los archivos y documentos de la
entidad (identificacién, clasificacion, ordenacion y descripcion).

Alcance Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se produciran
en ambiente electrénico.

Administrativo X

Legal

X

Requisito

Funcional

Tecnolégico X

Actividades

v

v

v

> El area de Gestion Documental sera el responsable de:

Elaboracion, actualizacion de los procesos y procedimientos para la
organizacioén de los archivos en la entidad.

Velar por mantener los archivos debidamente actualizados y organizados
aplicando los principios y procesos técnicos para evidenciar la aplicacién
de las Tablas de Retenciéon Documental y Valoracién Documental.

Crear estrategias de organizaciéon de archivos que se articulen con los
procesos de la estrategia de Cero Papel.

» En la Contraloria Municipal de TuluAd se deberd disefiar e implementar
soluciones tecnolégicas tendientes a la optimizacion y eficiencia de los
procesos, cumpliendo con los requisitos para una adecuada identificacion,
clasificacion, ordenacion y descripcion de archivos electrénicos y digitales.

Los funcionarios son responsables de la administracion de los Archivos de
Gestion por ser los directos Productores de los documentos en todas las

dependencias, por lo tanto deben cumplir con los siguientes procesos técnicos:

v Clasificar: clasifican los documentos generados, manteniendo su relacién

con el tramite y el proceso que los origind. De esta manera conforman los
expedientes fisicos, electrénicos, digitales o en cualquier soporte, de
acuerdo con lo establecido en las TRD y lo contemplado en el Manual para
el Sistema de Gestién de Correspondencia y Archivos Oficiales.

v' Ordenacion: Ordenar todos los documentos que forman los expedientes

respetando los principios basicos de organizacion de Archivos, definidos
como, Principio de Procedencia y Principio de Orden Original; conservando
sus documentos en el orden que se produjeron y contemplando lo
establecido en el Manual para el Sistema de Gestion de Correspondencia y
Archivos Oficiales.

v Descripcion: Identificacion de las carpetas o expedientes de acuerdo a lo

contemplado en el Manual para el Sistema de Gestion de Correspondencia
y Archivos Oficiales.

www.contraloriatulua.gov.co
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2.5. Transferencias

ITEM DESCRIPCION
Objetivo Describir los procesos de transferencia de archivos y documentos de la entidad
(preparacion, validacion de transferencia, migracion, refreshing, emulacion y
generacion de metadatos).
Alcance Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se
produciran en ambiente electrénico.
Administrativo X
- Legal X
Requisito Funcional
Tecnoldgico X
» El area de Gestién Documental es el encargado de elaborar el programa
de Transferencia y presentar al Comité de Archivo para su aprobacion.
Actividades | » Los funcionarios son responsables de la transferencia de los documentos
de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental aplicando el proceso
técnico de Preparar Transferencias atendiendo el procedimiento de
Transferencias de Documentos.

2.6. Disposicion de documentos.

ITEM

DESCRIPCION

Objetivo

La disposicion final de los documentos en la Contraloria Municipal de Tulua, se
aplican de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
(TRD. La disposiciéon de documentos en la Entidad se rige bajo las siguientes
directrices: Conservacién Total, Medio Tecnolégico, Seleccién y Eliminacion.

Alcance

Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se
produciran en ambiente electrénico.

Requisito

Administrativo X

Legal X

Funcional

Tecnoldgico X

Actividades

» En la Contraloria Municipal de Tulua se debe implementar las Tablas de
Valoracion Documental —=TVD.

» Aplicar los estdndares disponibles en la entidad para la realizacién de los
procesos de eliminacién primaria o secundaria, transferencia primaria y
secundaria, reproduccion técnica en imagenes o seleccion de documentos
gue deben ser conservados en el Archivo Histérico, de acuerdo con las
Tablas de Valoracién Documental.

» Generar, implementar y evaluar estrategias para asegurar que los
protocolos de disposicion final de los documentos, cumplan con las normas
vigentes y los procedimientos internos de la entidad.

Calle 34 No. 21-09/2317202/ info@contraloriatulua.gov.co /Cédigo Postal 763022

www.contraloriatulua.gov.co



mailto:info@contraloriatulua.gov.co
http://www.contraloriatulua.gov.co/

C"-

CONTRALORIA

. |UICIPAL DE TULUA s

Cadigo:
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL M-114-01
Version: 02

Fecha de aprobacion: julio 5 de 2016 Pagina 18 de 35

2.7. Preservacion alargo plazo

ITEM DESCRIPCION
Objetivo Acciones definidas por la Contraloria Municipal de Tulua para garantizar la
preservacion en el tiempo de los documentos durante su gestion, esto
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
Alcance Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se produciran
en ambiente electrénico.
Administrativo X
Requisito Lega! X
Funcional
Tecnolégico X
» Disefar e implementar el sistema integrado de conservacioén - SIC, que incluya
documentos producidos electrénicamente.
» Generar estrategias articuladas a la seguridad de la informacion de la entidad,
para asegurar la autenticidad, integridad y accesibilidad a la informacion,
- mientras cumplen el periodo de retencion asignado, asi como la preservacion
Actividades . e
en el tiempo de aquellos documentos valorados como historicos.
> Diseflar e implementar requisitos para la preservacion y conservacién de
documentos electrénicos de archivo.
> Disefar e implementar requisitos para las técnicas de preservacién a largo
plazo.

2.8. Valoracioén

ITEM DESCRIPCION
Objetivo Los criterios de valoracién documental de la Contraloria Municipal de Tulua, estan
basados en el cumplimiento de las normas establecidas y en el analisis de la
documentacién en relacibn con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la
Entidad.
Alcance Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se
produciran en ambiente electrénico.
Administrativo X
Requisito Lega! X
Funcional
Tecnolbgico X
> Definir los lineamientos para la valoracion documental de la Entidad, teniendo
en cuenta los siguientes criterios:
L v Definir los valores primarios y secundarios de los documentos.
Actividades v F o . .
ortalecer los criterios de valoracibn documental, analizando los
volimenes documentales que se produce, para determinar si hay
duplicidad en la produccion documental y los motivos de la misma.
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ITEM DESCRIPCION
Objetivo Los criterios de valoracion documental de la Contraloria Municipal de Tulua, estan
basados en el cumplimiento de las normas establecidas y en el analisis de la
documentacion en relacion con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la
Entidad.
Alcance Aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se

produciran en ambiente electrénico.

v" Implementar metodologias que permitan garantizar la diplomatica de sus
documentos. Es decir, imagen corporativa, unicidad en el disefio de los
documentos y las condiciones técnicas de produccion de los documentos
fisicos y electronicos para decidir si se conservan en forma definitiva.

v" Realizar los analisis estadisticos de los volimenes de consulta de las
distintas series documentales, lo que le permitira tener mayores criterios
en el momento de determinar la disposicion final de sus documentos.

v" Implementar todos los instrumentos de descripcion que le permitan
garantizar la consulta y preservacion de su informacion con Valores
Primarios y Secundarios.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

3.1. Alineado con los objetivos estratégicos

El presente Programa se encuentra alineado con el Plan Estratégico 2016 — 2019
“CONTROL, PARTICIPACION Y RESULTADOS”, en el objetivo corporativo No. 3:
“Fortalecer la Capacidad Institucional para el Alcance de los Resultados”, y la
estrategia 3.1. Fortalecer el Sistema Integral de Gestiéon de la Contraloria
Municipal de Tulua (SGC-MECI-SISTEDA-SST-SGD).

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental (PGD) de
la Contraloria Municipal de Tuluad estard bajo la responsabilidad del area de
Gestion Documental adscrita a la Secretaria General, con el seguimiento y
evaluacion de la Oficina de Control Interno 0 quien haga sus veces.
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3.2. Metas a corto, mediano y largo plazo
3.2.1. Metas a corto plazo.

v Realizar la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD de
la Contraloria Municipal de Tulud y aprobacién de las TRD por parte del
Comité Interno de Archivo de la entidad.

Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental

Capacitar a todos los funcionarios de la Contraloria Municipal de Tulua en
temas de Gestion Documental.

Restructuracion del espacio del Archivo Central.

Adquisicién de mobiliario de almacenamiento documental (archivadores de
cuatros gavetas, archivo rodante, cajas, carpetas y ganchos plasticos).

AN

AN

3.2.2. Metas a Mediano plazo.

<\

Solicitar la Convalidacion de las Tablas de Retencion Documental ante del
Concejo Departamental de Archivo del Valle, posteriormente a esta solicitud
realizar divulgacion y aplicacion de las mismas.

Disefiar y actualizar los inventarios documentales.

Disefar e implementar las Tablas de Valoracion Documental.

Disefar el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR.

Disefar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Disefiar e implementar requisitos para la preservacion y conservacion de
documentos electronicos de archivo.

Disefiar e implementar requisitos para las técnicas de preservacion a largo
plazo.

Disefiar Banco Terminoldgico

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

v' Capacitar a todos los funcionarios de la Contraloria Municipal de Tulua en
temas de Gestion Documental.

NN

AN
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3.2.3. Metas a Largo plazo.

v Disefar, implementar y actualizar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivos (SGDEA), que garantice la normalizacién, gestion
y preservacion de los documentos electrénicos durante el ciclo vital del
documento y los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental —=TRD

v Implementar el Programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos.

v Aplicar y administrar estandares de conservacion y preservacion de la
informacion electronica.

v Diseflar el Programa de reprografia incluyendo fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfilmacién.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS
4.1. Programade normalizacién de formas y formularios electronicos

La Contraloria Municipal de Tulua, como meta a largo plazo, tiene planeado
realizar un Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos con
miras a la inmaterializacion de documentos dentro del proceso de implementacion
de un Sistema de Gestidén de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales.

Se elaborara el programa de proteccion de documentos vitales articulados a los
Sistemas de Gestibn Documental, de manera que se asegure la continuidad de la
entidad y se garantice la preservacion de su Memoria Documental. Dicho
programa debe estar articulado con los planes de contingencia, riesgo y reaccion
en caso de desastres naturales o incendios.

4.3. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
Se implementara un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

(SGDEA), que asegure la administracién del Ciclo de vida de los documentos en
ambiente electronico, cumplimiento con estandares nacionales e internacionales
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descritos en el modelo de requisitos para gestion de documentos electronicos. El
cual debera ser socializado.

4.4. Programa de reprografia
El Programa de Reprografia debe cumplir con las siguientes condiciones:

e Sistemas de fotocopiado: Debe contemplar el uso racional del papel, la
reduccion de duplicidad de documentos, y el ahorro en papel, tintas y
consumo de energia.

e Impresion: Debe estar alineado a las politicas de gestion ambiental, ahorro de
papel, reduccién de volumen de documentos, entre otros aspectos.

e Digitalizacién y microfilmacion: Todo proceso de reproduccion técnica debe
ser documentado y socializado, a partir de un analisis de las necesidades bien
sea con fines probatorios, preservacion o gestion. Se debe indicar el formato,
el estdndar de almacenamiento, longevidad de los soportes, el nivel de
resolucién de imagenes, asi como los mecanismos de control de calidad de
imagenes y equipos de reproduccion. Se debe asegurar ademas que los
documentos desmaterializados sean incorporados adecuadamente a sistemas
de informacién que se usen para la gestion de los documentos.

4.5. Plan Institucional de Capacitacion.

La formacion permanente de administradores de archivo y los usuarios de la
informacion, es una tarea que se debe articular al Plan Institucional de
Capacitacion de la Contraloria de Municipal de Tulug, para ello, se debe tener la
disponibilidad de recursos que garanticen la actualizacién permanente en materia
de documentos y archivos.

4.6. Programa de auditoriay control.
La Oficina de Asesoria de Control Interno, debera incorporar en sus procesos de

evaluaciones independientes, la gestion de documentos como evidencia de las
actuaciones de los funcionarios y la implementacion de procesos Yy
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procedimientos, con miras a proteger el patrimonio documental de la Contraloria
Municipal de Tulué.

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

5.1. Sistema Integrado de Gestion de la Contraloria Municipal de Tulua —
SIGECOT

La Contraloria Municipal de Tulua unifico los sistemas de gestion de la Calidad en
la Gestion Publica NTCGP1000 Version 2009, el Sistema de Desarrollo
Administrativo y el Sistema de Control Interno — MECI, mediante Resolucion No.
021 del 30 de julio de 2013, siendo denominado Sistema Integrado de Gestion de
la Contraloria Municipal de Tulua — SIGECOT, con el fin de garantizar eficiencia,
eficacia, transparencia y efectividad en la gestién de la entidad y optimizar sus
recursos y procesos.

Asi mismo, el programa de Gestion Documental se establece como eje transversal
en la Informacion y Comunicacion siendo este un conjunto de orientaciones,
procesos, politicas, metodologias, instancias e instrumentos orientados a
garantizar un desempefio institucional articulado y arménico, velando porque la
entidad cuente con procedimientos adecuados para la generaciéon de la
informacion y comunicacion.

6. ANEXOS

6.1. Diagndéstico de Gestion Documental

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL
CONTRALORIA IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
NOMBRE DE LA ENTIDAD CONTRALORIA MUNICIPAL DE TULUA
NIT 900623073-6
NIVEL Municipal
SECTOR Y SUBSECTOR Terciario - Administracion Publica
ORGANISMO QUE NOS CONTROLA | Auditoria General de la Republica
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PRIVADA CON
CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA | X |PRIVADA FUNCIONES
PUBLICAS

UBICACION ESTRUCTURA DEL

ESTADO AL QUE PERTENECE Organismo de Control

FECHA DE CREACION Noviembre 30 del 2012

ACTO ADMINISTRATIVO Acuerdo 21 del Honorable Concejo Municipal
DIRECCION Calle 34 No. 21-09

TELEFONO 2317202

CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL info@contraloriatulua.gov.co

PAGINA WEB http://www.contraloriatulua.gov.co/

CIUDAD / MUNICIPIO Tulua

CATEGORIA DEL MUNICIPIO Segunda

DEPARTAMENTO Valle del Cauca

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL NVIEL L= = TIPO DE ARCHIVO =
ARCHIVO GESTION CENTRAL HISTORICO

DESPACHO Municipal X

CONTROL INTERNO Municipal X

SECRETARIA GENERAL Municipal X

UNIDAD FISCALIZACION Municipal X

OFICINA JURIDICA Y DE PROCESOS | Municipal X X

CONTABILIDAD Municipal X

TALENTO HUMANO Municipal X

GESTION TIC'S Municipal X

GESTION DOCUMENTAL Municipal X X X

GESTION LOGISTICA Municipal X

PARTICIPACION CIUDADANA Municipal X

GESTION CONTRACTUAL Municipal X

Vigilar la gestion fiscal de quienes administran los recursos publicos
municipales a través del ejercicio del Proceso Auditor y la
participacion ciudadana, con el fin de generar una rentabilidad social
a la gestién publica del Municipio de Tulua.

MISION DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTE LEGAL PATRICIA ORTEGA GALVEZ

Abogada de la Unidad Central del Valle con sede en Tulua, y
Especialista en Alta Gerencia, empresarial y de gestion en campos

PROFESION e ; ) 9 L i
administrativos, ejecucién y seguimiento de proyectos, Titulo
obtenido con la Universidad ICESI de la ciudad de Cali.

CARGO Contralora Municipal

TIEMPO EN EL CARGO 5 meses

NUMERO DE DEPOSITOS 1

No DE ARCHIVOS DE GESTION 12
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DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL
DEFINICION EQUIPO DE TRABAJO

ENTIDAD: CONTRALORIA MUNICIPAL DE TULUA

FECHA DE ELABORACION: JULIO 08 DEL 2016

Objetivo: Definir el equipo de trabajo que realizara el Diagnéstico Integral de Archivos. Es importante, que el
equipo establecido sea interdisciplinario y se involucren todas las areas de la entidad.

No

AREA/DEPENDENCIA

Despacho Contraloria

Control Interno

Secretaria General

Unidad de Fiscalizacion

Oficina Juridica y de Procesos

o0~ (W(N(F-

Gestion TIC'S
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
CONTF{AI,OFIiA ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si No | Parcial OBSERVACIONES
Resolucién No. 092 del 08 de
noviembre de 2013. Por el cual se
¢La Entidad ha conformado el Comité Interno gssoljlcié%oliln:el(?(i 392%12/8& I:ELE dIZ
de Archivo? Si la respuesta es afirmativa| X marzo del 20i6 se }eestructura a
indique el Acto Administrativo y su fecha. Comité Interno o]e Archivo. ademas
se ajustan a nuevas funciones e
integrantes.
DECRETO 1080 DEL ¢Los miembros del Comité Interno de Resolucion No. 100-33.032 del 15 de
2015 Decreto Unico Archivo son los enunciados en el articulo| X marzo del 201é '
Reglamentario Sector 2.8.2.15 del Decreto 1080 de 2015? ’
Cultura.pdf ; i ité
¢las Funciones del Comité Interno de Resolucion No. 100-33.032 del 15 de
Archivos son las enunciadas en el articulo| X marzo del 2016
2.8.2.16 del Decreto 1080 de 20157 '
¢En el territorio (Municipio o Departamento) | x
se ha creado el Archivo General Territorial?
¢Estan las funciones del Archivo General del
Territorio acordes con las disposiciones del| X
articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 20157
NORMATIVIDAD ASPECTOS ORGANIZACIONALES Si No | Parcial OBSERVACIONES
Resolucién No. 048 del 19 de
MANUAL-DE- ¢Tiene la Entidad el Organigrama por X septiembre de 2013. Por el cual se

ajusta el manual

funciones.

especifico de

www.contraloriatulua.gov.co
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¢Tiene la Entidad un manual de funciones
actualizado?

Acuerdo 038 de 2002

¢En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el recibo y la
entrega de los documentos de archivo por
parte de los servidores publicos?

Resolucion No. 070 del 02 de junio
de 2016. Por el cual se establece el
Reglamento de Archivo.

¢La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos
actualizado?

Intranet: http://172.16.50.

¢ Ha desarrollado la Entidad un Normograma
de acuerdo a su contexto legal?

Acuerdo-10-de-1988-
creacion-de-la-
Contraloria.pdf

¢sLa entidad ha sufrido reestructuraciones,
cuéntas y cuando fue la ultima?

Acuerdo No0.10 de junio 02 de 1988.
Por medio de la cual se crea la
Contraloria Municipal de Tulua y el
Acuerdo No0.01 de enero de 2004.
Por medio de la cual se suprime la
Contraloria Municipal de Tulua

¢La entidad ha tenido cambios en la
estructura orgénico-funcional de la entidad?

RESOLUCION 093
CREACION DE LA
UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA.pdf

¢ Existen actos administrativos u otras
normas que indiquen la creacién de
dependencias o grupos con la respectiva
asignacion de funciones?

Resolucion No. 093 del 08 de
noviembre de 20@3. Por el cual se
crea la Ventanilla Unica.

Acuerdo-21-de-2012-
Creacion-de-la-Contraloria
Municipal de Tulu&.pdf

Indique el Acto Administrativo de creacion de
la Entidad.

Acuerdo 21 del Honorable Concejo
Municipal del 30 de Noviembre del
2012

Indique el nimero de dependencias de la
Entidad

12 Dependencias

www.contraloriatulua.gov.co
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.,Se ha designado a una dependencia
especifica la funcidon archivistica de la
Entidad o se ha creado la dependencia,| X
seccién o grupo de archivo? Indique acto
administrativo

Secretaria General - Estructura
Organica de la Institucion
Gestion Documental - Estructura
Organica de la Institucion

¢La Entidad ha formulado una Politica de

Resolucién No 100-33.78 del 05 de
junio de 2016. Por medio de la cual

CAPACITACION

Gestion Documental? X se aprueba el Programa de Gestion
Documental.
Debido a que es una entidad

¢La Entidad ha conformado el Archivo pequefia, con solo 15 _funmonarlos,

o X se encuentra caracterizado como

Central Institucional? -
Proceso de Gestion Documental
(Grupo de Trabajo).

¢ Tiene la Entidad funciones relacionadas con

Acuerdo 04 de 2015 la garantia, proteccién y salvaguardia de los X
Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario?
NORMATIVIDAD ASPECTOS DE FORMACION ¥ Si | No |Parcial OBSERVACIONES

Ley 594 de 2000

¢Los  funcionarios encargados de los
archivos han sido capacitados en programas | X
0 areas de su labor?

Acuerdo 038 de 2002

¢Los  servidores publicos han  sido
capacitados en temas relacionados al| X
manejo y organizacién de los archivos?

RESOLUCION 70
REGLAMENTO DE
ARCHIVO.docx

¢ Los servidores publicos reciben o entregan
los documentos o archivos inventariados?

Resolucién No. 100-33.070 del 02 de
junio de 2016. Por el cual se
establece el Reglamento de Archivo.

www.contraloriatulua.gov.co
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Acuerdo 050 de 2000

¢Los  servidores publicos han  sido
capacitados y entrenados para la atencién de
emergencias?

Acuerdo 060 de 2001

¢La Unidad de Correspondencia cuenta con
el personal suficiente y capacitado para
recibir, enviar y controlar oportunamente el
trAmite de las comunicaciones de caracter

oficial?

CONTRALORIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

NORMATIVIDAD

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y
LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 2000

Indique el nimero total de depésitos de archivo

X

SEl terreno se presenta sin riesgos de
Humedad subterrdnea o problemas de
inundacién y ofrece estabilidad?

SEl terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o0 que presenten
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

¢El espacio ofrece suficiente espacio para
albergar la documentacion acumulada y su
natural incremento?

www.contraloriatulua.gov.co
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¢Los pisos, muros, techos y puertas estan
construidos con materiales resistentes?

JLas pinturas empleadas presentan
propiedades ignifugas?

¢La resistencia de las placas es igual o mayor
a 1200 Kg/m2?

SEl depésito fue disefiado y dimensionado
teniendo en cuenta la manipulacién, transporte
y seguridad de los documentos?

¢Las areas destinadas a custodia cuentan con
elementos de control y aislamiento?

¢Las zonas técnicas o de trabajo archivistico,
consulta, limpieza, entre otras actividades se
encuentran fuera del 4rea de almacenamiento?

¢La estanteria estad disefiada para almacenar
las unidades de conservacién usadas por la
Entidad?

;La estanteria esta elaborada en laminas
metalicas, tratadas con tratamiento
anticorrosivo y pintura horneada?

¢Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

¢,Se encuentran los parales de la estanteria
fijados al piso?

¢La balda inferior se encuentra al menos a 10
cm del piso?

Los acabados del mobiliario son
redondeados?

www.contraloriatulua.gov.co
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recubrimiento interno?

¢,Se utiliza el cerramiento superior para X
almacenar documentos u otro material?
¢Se encuentra la estanteria recostada sobre | y
los muros?
¢Tiene la estanteria un sistema de| x
identificacién visual?
¢Presentan oxidacion los elementos de la X
estanteria?
¢Las bandejas o parales de la estanteria se X
encuentran deformados?
¢La Entidad usa planotecas?
:Se  encuentran las planotecas en buen
estado?
,Se realiza mantenimiento periédico a los
sistemas de rodaje de las bandejas de las| X
planotecas?
NORMATIVIDAD UNIDADES DE CONSERVACION Si | No | Parcial OBSERVACIONES

¢las  unidades de conservacion estan| x

Acuerdo 049 de 2000 elaboradas en cartén neutro?
¢Las unidades de conservacién presentan un X

¢Las Unidades de conservacién presentan
orificios?

¢Las carpetas ofrecen proteccion a los
documentos?

¢ Es necesario perforar los documentos?

www.contraloriatulua.gov.co
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¢, Se desgastan o se deforman facilmente las

materiales que se utilizan.

unidades de conservacion como cajas Yy X
carpetas?
¢ Los disefios y tamafios son acordes al tipo de X
documentacién que se almacena en ellas?
NORMATIVIDAD CONDICIONES AMBIENTALES Si | No | Parcial OBSERVACIONES
¢&Se han realizado mediciones de condiciones X
ambientales en los depésitos de archivo?
¢Se han instalado materiales o equipos de
modificacidon de condiciones ambientales en los X
depdsitos de archivo?
¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el X
Acuerdo 049 de 2000 intercambio de aire?

¢ Estos acondicionados con filtros que impidan
la entrada de particulas o contaminantes al X
depdsito de archivo?
¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
b . X
intensidad?
¢Tiene ventanas que permiten la entrada de

. . X
luz solar al depdésito de archivo?

NORMATIVIDAD MANTENIMIENTO Si | No | Parcial OBSERVACIONES
¢, Se realiza la limpieza de las instalaciones?
Indique cada cuanto y describa el cémo y los X
Acuerdo 049 de 2000 | materiales que se utilizan.

;Se realiza la limpieza de la estanteria?
Indique cada cuanto y describa el cémo y los X
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.Se realiza la limpieza de las unidades de

del panorama de riesgo en la Entidad?

conservacion? Indique cada cuanto y describa X
el como y los materiales que se utilizan.
NORMATIVIDAD SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si | No | Parcial OBSERVACIONES
¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el area X
de archivo?
¢ Los extintores son de agentes limpios? X
¢ Los extintores son recargados anualmente? X
&Se han instalado sistemas de alarma contra
intrusiones?
¢Se han instalado sistemas de alarma para la
> ; X X

deteccion de incendios?

Acuerdo 050 de 2000 [ ;Se han instalado sistemas de alarma para la X
deteccion de inundaciones?
.Se ha proveido la sefalizacion para la
identificacién de los equipos de atencién de| X
desastres y rutas de evacuacion?
¢ Se ha elaborado un Plan de prevencion de X
desastres y situaciones de riesgo?
¢ Se ha realizado el levantamiento y valoracion X
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6.2. Cronograma de Implementacion del Programa de Gestion
Documental

CORTO
ACTIVIDADES PLAZO
2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023

MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

Actualizacién de Tablas de Retencidn Documental
y aprobacidn por parte del Comité de archivo

Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental
Capacitaciones a los Funcionarios
Restructuracién del espacio del Archivo Central
Adquisicion de mobiliario de almacenamiento
documental

Solicitar la Convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental, Divulgacidn y Aplicacion
en la Entidad

Disefiar y actualizar los inventarios documentales
Disefiar el Plan Institucional de Archivos de la
entidad —PINAR

Disefiar Banco Terminoldgico

Disefiar e implementar las Tablas de Valoracién
Documental

Disefiar el Sistema Integrado de Conservacion —SIC

Disefiar Tablas de Control de Acceso

Disefiar e implementar requisitos para la
preservacidn y conservacién de documentos
electrénicos de archivo

Disefiar e implementar requisitos para las técnicas
de preservacidn a largo plazo

Disefiar, implementar y actualizar el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos
(SGDEA)

Implementar el Programa de normalizaciéon de
formas y formularios electrénicos.

Aplicary administrar estandares de conservaciony
preservacion de lainformacion electrénica.
Disefiar el Programa de reprografia incluyendo
fotocopiado, impresion, digitalizaciény
microfilmacién.
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6.3. Mapa de Procesos de la Entidad

eGUIMIENTQ

PLANEACION
ESTRATEGICA

TALENTO CONTROL
HUMANO FISCAL

RESPONSABILIDAD

FINANCIERA
FISCAL

JURIDICA LoglsTicA

- SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
- INFORMACION Y
COMUNICACION
PLANIFICACION Y Z
- GESTIGN EVALUACION

(/\\

CONTRALORIA

MUNICIPAL DE TULUA
miral, participacidn

6.4. Presupuesto Anual parala Implementacion del PGD

Para alcanzar las metas y lograr los objetivos previstos en el Programa se cuenta
con los siguientes recursos:

> Talento Humano de planta adscrito a la Area de Gestién Documental.

> La alta direccion dispondra de los recursos necesarios de acuerdo al
presupuesto asignado por el ente territorial para dar cumplimiento a las
actividades programadas (ldentificacion, Organizacién, Clasificacion y
Depuracién) en cada vigencia.
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