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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es un requisito establecido en la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos), en la Ley 1712 de 2014 (Transparencia y
Derecho al Acceso de la Informacién Publica), en el Decreto 2609 de 2012
(Funcion del Archivo General de la Nacion) y en el Acuerdo 027 de 2006
(Actualizacion del Reglamento General de Archivos).

El Programa de Gestion Documental — PGD permite generar una cultura
archivistica en la Entidad, desde la planeacién del control y produccién
documental, hasta su disposicién final, facilitando la efectividad de procesos,
tramites y funciones que cada uno de los servidores publicos y personal de apoyo
de la Personeria Municipal desarrollan. EI PGD se formula acorde con los
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion por lo cual se debe tener
presente los valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable y técnico) y
los valores secundarios del documento (cultural, histérico y cientifico) para la
ciencia e investigacion.

El presente documento establece los criterios archivisticos y lineamientos a
implementar en los procesos, actividades y flujos de informaciéon que se
desarrollan en la produccién documental, logrando asi agilidad y normalizacion en
los procesos desde la planeacién, produccién, recepcién, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, es asi
que debe ir en concordancia con la vision y misién de la Entidad y de igual forma
con todo lo relacionado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

1. GENERALIDADES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD.

1.1. Alcance.
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Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental — PGD, se tiene en
cuenta la Estructura Organizacional y el Plan Estratégico de la Personeria
Municipal de Itagli, asi como la Misién, Visién y Objetivos Institucionales, los
cuales sirven de referente de planeacién para su implementacién. La Gestién
Documental de la Entidad, se implementara con base en los objetivos definidos en
este programa que surgen de un diagnéstico inicial que identifica las condiciones,
manejo de la documentacion y administracién de los archivos de la Entidad en su
situacion actual.

1.2. Publico al cual va dirigido.

Este Programa de Gestién Documental (PGD) aplica y va dirigido a todas las
dependencias, procesos, servidores publicos y contratistas de la Personeria
Municipal de Itagui que intervienen en la produccién, recepcion, distribucion,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos que se
generan o se reciben en el ejercicio de sus funciones, los cuales estaran bajo la
directriz de la Secretaria General con el fin de llevar a feliz término todo lo
relacionado con el Programa de Gestién Documental. Externamente, va dirigido a
los entes de control, entidades del Estado y comunidad en general que puedan
ejercer sus derechos de acceder a la informacion.

1.3. Requerimientos.

Dando cumplimiento a los lineamientos del Archivo General de la Nacién, a
continuacion, se presentan los requerimientos normativos, econémicos,
administrativos y tecnologicos con los que cuenta la Personeria Municipal de
Itagiii.

1.3.1. Normativos.

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcién archivistica y la gestion
documental para las entidades del orden territorial expedidas por el Archivo
General de la Nacion y demas normas aplicables a la Personeria Municipal de
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Itagli, son las relacionadas a continuacion y las que le sean modificadas
posteriormente, asi:

NORMOGRAMA

Constitucion Politica de Colombia

Articulo 8 Es obligacion del Estado y de las
personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacién.

Articulo 15 Todas las personas tienen derecho a
su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo, tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas. En la
recoleccién, tratamiento y circulacion
de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la
Constitucién. La correspondencia y
demas formas de comunicacion
privada son inviolables. Solo pueden
ser interceptadas o0 registradas
mediante orden judicial, en los casos y
con las formalidades que establezca la
ley.

Articulo 20 Se garantiza a toda persona la libertad
de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial y la de
fundar medios masivos de
comunicacion. Estos son libres y tienen
responsabilidad social. Se garantiza el
derecho a la rectificacion en
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condiciones de equidad. No habra
censura.

Articulo 23 Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta
resolucion.  El  legislador  podra
reglamentar  su ejercicio ante
organizaciones privadas para
garantizar los derechos fundamentales.

Articulo 27 El Estado garantiza las libertades de
ensefanza, aprendizaje, investigaciéon
y catedra.

Articulo 63 Los bienes de uso publico, los parques

naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de
resguardo, el patrimonio arqueolégico
de la Nacion y los demas bienes que
determine la ley, son inalienables,
imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70 El Estado tiene el deber de promover y
fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de
oportunidades, por medio de Ila
educacién permanente y la ensefianza
cientifica, técnica, artistica y
profesional en todas las etapas del
proceso de creacion de la identidad
nacional.

Articulo 71 La busqueda del conocimiento y la
expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdémico y
social incluiran el fomento a las
ciencias y, en general, a la cultura.

Articulo 72 El patrimonio cultural de la nacién esta

i
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bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueolégico y otros bienes
culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la Nacion y son
inalienables, inembargables e
imprescriptibles.

Articulo 74 Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley.

Articulo 95 Toda persona esta obligada a cumplir
la constitucion y las leyes.

Articulo 113 Son Ramas del Poder Publico, Ia
legislativa, la ejecutiva y la judicial.

Leyes

Ley 23 de 1982 Articulo 2. Sobre derechos de autor

Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en
la administracién publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

Ley 270 de 1996 Articulo 95. Sobre el uso de Ila
tecnologia, medios técnicos,
electrénicos, informaticos y telematicos
en la administracion de justicia. Los
documentos emitidos por los citados
medios, cualquiera que sea su soporte,
gozaran de la validez y eficacia de un
documento original siempre que quede
garantizada su autenticidad, integridad
y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999 Articulos 6 al 13. Se define y
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos del comercio

i
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electronico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de
certificacion 'y se dictan otras
disposiciones.

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

Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico.

Articulo 34.1. Deberes. No 1: Cumplir
y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional
Humanitario, los demas ratificados por
el Congreso, las leyes, los decretos,
las  ordenanzas, los  acuerdos
distritales y municipales, los estatutos
de la entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos
de trabajo y las 6rdenes superiores
emitidas por funcionario competente.
No 5: Custodiar y cuidar Ila
documentacion e informacion que por
razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacién indebidos. No 22:
Responder por la conservacion de los
utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion
y rendir cuenta oportuna de su
utilizacion.

Articulo 35. Prohibiciones: A todo
servidor publico le esta prohibido. No

i
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8: Omitir, retardar o no suministrar
debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las
autoridades, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de
aquel a quien corresponda su
conocimiento. No 13: Ocasionar dafio
o dar lugar a la perdida de bienes,
elementos, expedientes o0 documentos
que hayan llegado a su poder por
razén de sus funciones. No 21: Dar
lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no
autorizadas.

Ley 795 de 2003 Por la cual se ajustan algunas normas
del Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se dictan oftras
disposiciones. Articulo 22: Sobre
administracion y conservacion de los
archivos de las entidades financieras
publicas en liquidacién.

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

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras
disposiciones.

i
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NTC 4095 de 2013 Norma general para la descripcion
archivistica.
NTC 6052 de 2014 Norma sobre los registros de autoridad

de archivos relativos a instituciones,
personas y familias.

NTC 6088 de 2014 Norma para la descripcibn de
funciones.
NTC 6165 de 2016 Norma para la descripcion de

instituciones con fondos de archivos.

NTC 4436 de 2018 Informacion y documentacién, papel
para documentos de archivo, requisitos
para la permanencia y durabilidad.

NTC 5029 de 2004 Norma sobre medicién de archivos.
NTC 5238 de 2004 Micrografia. Microfilmacion de series.
Procedimientos de operacion.
Decretos
Decreto 264 de 1963 Reglamenta la ley 163 de 1959,
defensa y conservacion del patrimonio
histérico, artistico y monumentos.
Decreto 2274 de 1988 Inventario del patrimonio documental y
facultad de inspeccién de archivos,
articulos del 1 al 5.
Decreto 1798 de 1990 Conservacion de libros y papeles de
los comerciantes, articulos 31 al 33.
Decreto 2620 de 1993 Reglamenta el procedimiento para la
utilizacion de medios tecnoldgicos
adecuados para conservar los archivos
de los comerciantes.
Decreto 1382 de 1995 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 vy se ordena |Ia
transferencia de la

documentacion historica de los

i
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archivos de los organismos
nacionales al Archivo General
de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2150 de 1995

Suprime autenticacion de documentos
originales y uso de sellos, prohibe
entre otros: exigir copias o fotocopias
de documentos que la entidad tenga
en su poder, prohibe a las entidades
publicas limitar el uso de tecnologias
para el archivo documental por parte
de los particulares, autoriza el uso de
sistemas electronicos de archivos y
transmisién de datos. (Articulos 1, 13,
16, 18, 19, 26 y 29).

Decreto 1748 de 1995

Archivos laborales informaticos
(Articulos 1,47,49y 62).

Decreto 1474 de 1997

Certificaciones laborales de
empleadores (articulo 9 informacion
laboral empleados).

Decreto 3666 de 2004

Por medio del cual se consagra el Dia
Nacional de los Archivos en Colombia.

Decreto 4124 de 2004

Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras
disposiciones relativas a los archivos
privados.

Acuerdos

Acuerdo 02 de 1997

‘Por el cual se prorroga el plazo
establecido en el Decreto 1382 de
1995, para la presentacién de las
tablas de retencion por parte de los
organismos nacionales”.

Acuerdo 048 de 2000

“Por el cual se desarrolla el articulo 59
del capitulo 7-conservacion de
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documentos- del reglamento general
de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y
restauracion documental’.

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VIl “conservacién de
documento”, del Reglamento general
de archivos sobre “Prevencién de
deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 017 de 2001 Por el cual se adopta el Estatuto
Interno del Archivo General de la
Nacion.

Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios

para la organizacién de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 02 de 2004 Por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo 04 de 2019 Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién,
aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacion,

publicacion e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales -
RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD

Acuerdo 001 de 2022 Por medio de la cual se aprueban las
Tablas de Retencion Documental de la

i
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Personeria de Itagui.

Acuerdo 001 de 2024

Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado
colombiano y se fijjan otras
disposiciones

Normatividad Interna de la
Personeria Municipal de Itagiii

Resolucion No 096 del 29 de mayo de
2018

Por medio de la cual se adopta el
Modelo Integrado de Gestion — MIPG
de la Personeria de Itagui.

Acta No 02 del 17 de julio de 2020

Por medio de la cual se aprueban los
ajustes de las Tablas de Retencion
Documental para la continuidad en el
proceso de convalidaciéon por el
Consejo Territorial de Archivos (fisico,
electrénico).

Acta No 04 de 12 de noviembre de
2000

Por medio de la cual se aprueban los
ajustes de las Tablas de Retencién
Documental para la continuidad en el
proceso de convalidaciéon por el
Consejo Territorial de Archivos (fisico,
electrénico).

Acta No 05 del 19 de abril de 2021

Por medio de la cual se aprueban los
ajustes de las Tablas de Retencién
Documental para la continuidad en el
proceso de convalidaciéon por el
Consejo Territorial de Archivos (fisico,
electrénico).

Acta No 06 del 28 de septiembre de
2021

Por medio de la cual se atienden los
ajustes solicitados en proceso de
convalidacién por el Consejo Territorial
de Archivos CTA (fisico, electronico).

i
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Resolucion No 112 del 28 de | Por medio de la cual se aprueba las
septiembre de 2021 Tablas de Retencién Documental, con
los ajustes realizados en proceso de
convalidacién (fisico, electrénico).

i

1.3.2. Econdémicos.

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental — PGD, se requiere el
apoyo directivo en cuanto a la designacion de recursos para la adecuacion de
instalaciones fisicas, dotacién de mobiliario y equipo de oficina; de igual forma,
para el pago de personal suficiente e idoneo tanto para organizar los documentos
del archivo central, como para los archivos de gestion y los fondos acumulados de
la Entidad.

1.3.3. Administrativos.

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de gestién documental con sus
respectivas actividades y teniendo en cuenta las directrices dadas por el Archivo
General de la Nacién, se debe asignar el personal que garantice la organizacion y
administracion de los archivos de gestién y de fondos acumulados que se tengan
en la Entidad, contando con la siguiente estructura organizacional, asi:

+ EIl Comité Institucional de Gestién y Desempeiio que es la maxima instancia
asesora de la Entidad y a partir de éste la Personeria desarrolla y da
cumplimiento a la politica institucional, entre las cuales se encuentra la de
Gestion Documental.

+ El Sistema Integrado de Gestion de Calidad es la instancia articuladora,
conformado por gestion documental, ambiental, calidad, seguridad de la
informacion y seguridad y salud en el trabajo; su funcion sera garantizar el
cumplimiento de los objetivos y politicas con enfoque sistémico.

+ La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la
gestion documental y dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de
la Ley 594 de 2000.
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1.3.4. Tecnoldgicos.

La Personeria Municipal de Itagui, cuenta con recursos tecnologicos que apoyan
los procesos de la Entidad, tales como:

+ Software denominado SISGED en el cual se tiene un registro de todas las
comunicaciones entrantes y salientes, asi como también las
comunicaciones internas.

+ Software denominado PQRS, en el cual se tiene un control de todos los
usuarios que ingresan a la Entidad a solicitar un servicio.

4+ Pagina web www.personeriaitagui.gov.co

+ Correo electréonico contactenos@personeriaitagui.gov.co para las
notificaciones y gestién de la informacion.

Ahora bien, la implementacién del software de Gestién Documental, por parte de
cada una de las unidades productoras de la Personeria Municipal de Itagui,
complementada con el uso de herramientas de digitalizacion de documentos,
favorecen el cumplimiento de politicas como la de cero papeles y agiliza el
proceso de consulta y conservacion del documento.

1.3.5. Gestion del cambio.

La capacitacion delosservidores publicos y personal de apoyo de las unidades
productoras es de vital importancia para alcanzar los cambios aca planteados,
ademas de la capacitacion, éstos deben tener una conviccién de compromiso con
dichos cambios, pues de ello depende el correcto funcionamiento de las politicas
gue han empezado a implementarse en cuanto a la cultura del archivo y la gestién
documental al interior de cada dependencia.

Para la construccion de una cultura de buenas practicas en la administracién y
manejo de la informacién, se hace necesario involucrar a todos los servidores
publicos y personal de apoyo de la Entidad, es por esto que las actividades que se
detallan a continuacién estan dirigidas a éstos, asi:
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+ Cumplir con cada una de las actividades definidas a corto, mediano y largo
plazo en el Programa de Gestion Documental-PGD.

+ Vincular permanentemente una persona que cumpla con el perfil y la
experiencia para ejecutar y realizar seguimiento a los procesos del PGD.

+ Disefiar campanas de divulgacién, sensibilizacién, recordacion, reinduccion,
en las que se programen de manera clara los aspectos y responsabilidades
definidas en el PGD.

+ Generar contacto directo con los servidores publicos y personal de apoyo,
propendiendo por la identificacion y apropiacion de una cultura tendiente al
fortalecimiento de la cultura de gestién documental.

2. LO QUE SE DEBE SABER ACERCA DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD.

2.1. Sujetos obligados.

De conformidad con el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014:“Programa de Gestion
Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la
presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion
Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion
de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas entidades
competentes expidan en la materia”.

Es por ello que dentro de este programa y siguiendo los lineamientos descritos en
la ley anterior, seran aplicables a las siguientes personas en calidad de sujetos
obligados:

a. Toda persona publica, incluyendo las pertenecientes a todas las ramas del
poder publico, en todos los niveles de las estructuras estatales, centrales o
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descentralizadas por servicios o territorialmente, en los 6rdenes nacional,
departamental, municipal y distrital.

b. Los oérganos, organismos Yy entidades estatales independientes o
auténomos y de control.

c. Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcion
publica y que presten servicios publicos respecto de la informacion
directamente relacionada con la prestacion del servicio publico.

d. Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que
desempene funcién publica o de autoridad, respecto de la informacién
directamente relacionada con el desempenio de su funcién.

e. Los partidos o movimientos politicos y los grupos significativos de
ciudadanos entre otros.

f. Las entidades que administren instituciones parafiscales, fondos o recursos
de naturaleza u origen publico en general.

2.2. ;Qué es el Programa de Gestion Documental - PGD?

El Programa de Gestion Documental — PGD, es el instrumento archivistico que le
permite a la Personeria Municipal de Itagli, formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su uso, conservacion y preservacion, el cual debe ser aplicado a
todas y cada una de las dependencias con el fin de evitar el desorden
administrativo dentro de las oficinas.

2.3. Politica de Gestion Documental.

La Personeria se compromete a asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad,
autenticidad vy fiabilidad de los documentos producidos y recibidos en ejercicio de
sus funciones, reconociéndolos como fuente primaria para la toma de decisiones,
registro del conocimiento institucional, evidencia de las actuaciones
administrativas y patrimonio documental de la sociedad Itaglisena.
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Esta politica busca garantizar el cumplimiento de los principios archivisticos, la
normatividad vigente, la transparencia en la gestion publica, la eficiencia
administrativa, la preservacion de la memoria institucional y el efectivo acceso
ciudadano a la informacion publica, contribuyendo al fortalecimiento de la
democracia participativa.

El Personero Municipal con su equipo de trabajo y todos aquellos que tengan
responsabilidades sobre las fuentes y recursos de procesamiento de la
informacién de la Entidad, como personal de planta, contratistas y/o personal de
apoyo deben adoptar los lineamientos contenidos en el presente documento y en
los documentos relacionados en él, con el fin de mantener la confidencialidad, la
integridad y asegurar la disponibilidad de la informacién y asi conservar nuestro
acervo documental fisico y electrénico siendo fuente de informacién para tomar
decisiones al interior de la Entidad.

2.4. Beneficios delPrograma de Gestion Documental — PGD.

Con la adopciéon del Programa de Gestion Documental las entidades tanto
publicas como privadas, podran:

+ Reducir el volumen de documentos innecesarios, independiente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacion
redundante, ya que en algunas ocasiones se guardan cartas,
certificaciones, invitaciones, entre otras y las cuales tienen un tiempo de
retencion muy corto.

+ Gestionar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a la
gestiéon del conocimiento de la Entidad, con el fin de recuperar la
informacién en el menor tiempo posible y asi dar un valor agregado a la
administracion como es eficiencia, eficacia y efectividad en el manejo de los
documentos.

+ Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la Entidad, para entregar la informacién solicitada en el menor
tiempo posible.

Brindar lineamientos en materia de gestibn de documentos para la
planeacién, disefio y operacion de los sistemas de informacién de la
Entidad, mediante la articulacién con los procesos de gestion documental y

+*
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asi mismo usar el protocolo del sistema de gestién de seguridad de la
informacion.

Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones de la Personeria, con el fin de lograr buscar un
documento en el menor tiempo y conectarse desde cualquier dispositivo
gue cuente con internet para acceder a la informacién a un clic de distancia.

Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad
en el tiempo de documentos electronicos auténticos y asi preservar la
informacién en diferentes formatos para su recuperacion inmediata.

Prestar adecuados servicios de archivos, en especial cuando se trata de
busquedas de un tema especifico.

Facilitar el acceso y disposicién al publico de la informacion, en los términos
referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la
Informacion Publica Nacional, a través de medios fisicos, remotos o locales
de comunicacién electronica, asi la comunidad podra consultar los
documentos en linea sin ningun inconveniente.

Responsables de la Elaboraciéon, Implementacion y Publicacion del
Programa de Gestion Documental — PGD.

La formulacién, aprobacion, publicacién, implementacion y control del Programa
de Gestién Documental implica la coordinada participaciéon de todos los servidores
publicos y personal de apoyo de la Personeria, por lo cual todas las delegaturas
tendran incidencia en la participacién y puesta en marcha del mismo, por lo tanto,
se podra denotar en la estructura organizacional de la Entidad, asi:

i

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI) o~
Cra. 51 #51-55, Edificio Judicial, Piso 5. (@)
Teléfono: +57 (604) 376 48 84 Celular: 316 732 19 21 =
contactenos@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

0000

icontec

1SO 9001

CO-SC-CER427866

: |QNE

CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTE




18

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Despacho de| |
Personero Municipal

o
Oficina de
Control Interno

Delegatura parz los
Derechos Colectivos
y del Ambiente

Secretarfa
General

Delegatura para los

Delegatura para la Delegatura en lo
Derechos Humanos

Vigilancia .
Administrativa Penal y Familia

Personeria

LW 4

Itaguii

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

En la elaboracién, implementacion, socializacion, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestién Documental, se desarrollan los procesosarchivisticos, de
conformidad con el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, siendo los
siguientes:

Planeacion

Produccién

Gestion y Tramite
Organizacion

Transferencia

Disposicion de Documentos
Preservacién a Largo Plazo
Valoracion

FEEEFEEE

Los lineamientos para el Proceso de Gestién Documental se fundamentan en los
principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y
orientacion al usuario; deben ser desarrolladas por la Personeria Municipal de
Itagui a partir de su propia realidad y contexto con el apoyo de los siguientes
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aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito
definido como:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades que | Necesidades en
solucion implique | recogidas tienen los usuarios | cuya solucion
actuaciones explicitamente, en la gestién diaria | interviene un
organizacionales normatividad y de los importante
propias de la legislacion. documentos. componente
Entidad. tecnologico.

3.1. Planeacion Documental.

El proceso de planeacién permite definir las actividades encaminadas a la
planeacion, generacién y valoracion de los documentos de la Entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos y
sus registros que intervienen en la gestibn documental de la Entidad. La
planeacion documental de la Personeria Municipal de Itagli se desarrolla con
base en la estructura de la Entidad y las directrices establecidas por la Alta
Direccion.

3.1.1. Documentos Asociados.

La Personeria Municipal de Itagiui determina la administracion de documentos
bajo las siguientes directrices:

Los lineamientos establecidos para el manejo de la documentacién definida
en el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

La estructura organizacional de la Personeria Municipal de Itagui.

El mapa de procesos, en el proceso de apoyo de gestion documental.
Procedimientos de control de documentos.

Tabla de Retencion Documental (TRD).

Control de cambios de los documentos producidos que hacen parte del
Sistema de Gestion de Calidad.
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Aspectos por fortalecer en la Planeacién Documental.

Los instrumentos archivisticos pendientes por elaborar, actualizar, mejorar o
implementar en la Personeria Municipal de Itagii, son:

a.

b.

3.1.3.

Actualizacion e implementaciéon de las Tablas de Retencion Documental
(TRD).

Actualizacion e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental
(TVD).

Actualizacion e implementacién del Programa de Gestion Documental
(PGD).

Actualizacion e implementacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR).
Disefar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo, que garantice la normalizacion, gestién y preservacion de los
documentos electronicos durante el ciclo de vida de los documentos y los
plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD).
Actualizacion e implementacion del Banco Terminologico.

Elaboracion e implementacion de las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservaciéon
(SIC).

Establecer los criterios relacionados con el uso de las firmas electronicas y
digitales.

Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la
Informacion Publica determinados por la Ley 1712 de 2014.

Actualizar y publicar el indice de Informacion Clasificada y Reservada.
Disefar y adoptar el Esquema de Publicacién y Acceso a la Informacion
Publica, acorde con las directrices que emita la normatividad legal vigente y
las directrices internas de la Entidad.

. Estandarizacién de los formatos y documentos del manual de procesos y

procedimientos de la Entidad.

Programas Relacionados.

Los programas especificos por implementar en el Proceso de Gestién Documental
asociados en el Proceso de Planeacién Documental, son:

a.
b.
c.

i

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
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d. Programa de Documentos Especiales.
3.2. Produccion Documental.

En el Proceso de Produccion Documental se establecen las actividades tendientes
a normalizar la produccién y recepcion de los documentos en ejercicio de las
funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacién vy
generacion de los documentos, conforme a las funciones de cada dependencia. La
produccion documental en la Personeria Municipal de Itagli se rige bajo las
siguientes directrices:

3.2.1. Documentos Asociados.

La producciéon documental de la Entidad se da conforme a los formatos y
procedimientos regulados en los manuales de procesos y procedimientos
normalizados en el Sistema de Gestién de Calidad, los cuales se recopilan en las
Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y en el Cuadro de Clasificacién
Documental (CCD).

3.2.2. Directrices de los Documentos.

En el proceso de Produccion Documental, las directrices de los documentos estan
definidas en los siguientes documentos:

a. Procedimiento de Elaboracién y Control de los Documentos: El cual debe
definir los criterios generales para orientar la elaboracién de documentos en
la Entidad, tales como la elaboracién de comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, certificaciones, circulares, entre otros.

b. Procedimiento o Guia par la Conservacion de Documentos: Donde se
determinan los criterios y recomendaciones sobre el uso adecuado del
papel y de la tinta, el soporte y el medio en que se produce.

c. Procedimiento actualizado donde se establezca el control y manejo de la
correspondencia y comunicaciones oficiales.

d. La Personeria Municipal de lItagli, llevara el control unificado de los
registros y control de la radicaciéon de los documentos fisicos y electronicos
tramitados por la Entidad, ya sea de manera fisica o electronica.

3.2.3. Aspectos por Fortalecer en la Produccion Documental.

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI) o~
Cra. 51 #51-55, Edificio Judicial, Piso 5. (@)
Teléfono: +57 (604) 376 48 84 Celular: 316 732 19 21 =
contactenos@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

0000

icontec

1SO 9001

CO-SC-CER427866

: |QNE

CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTE




i

22

a. Fortalecer el control de revisién de las comunicaciones oficiales enviadas,
asi como también las comunicaciones internas de la Entidad como son
oficios, circulares, resoluciones, entre otros.

b. Definir una politica de tratamiento de datos personales en los documentos
que aplique, producidos por la Entidad.

3.2.4. Programas Relacionados.

Los programas especificos por implementar en el Proceso de Gestién Documental
asociados con el Proceso de Produccion Documental son:

a. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
b. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

3.3. Gestion y Tramite Documental.

En el proceso de Gestion y Tramite Documental se definen actividades necesarias
para el registro, vinculacién del documento a los tramites, distribucion de las
comunicaciones, descripcién, disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surge el documento
hasta la resolucion de los asuntos en la Entidad. Los procesos que comprenden la
gestién y tramite de los documentos son:

+ Recepcion de Documentos
+ Distribucion de Documentos
+ Tramite de Documentos (Acceso y Consulta).

3.3.1. Documentos Asociados.

El Proceso de Gestion y Tramite en la Personeria Municipal de ltagli cuenta con
control y seguimiento que surten los documentos de la Entidad, mediante registro
en un formato de correspondencia recibida, lo cual se hace necesario revisar los
procedimientos y formatos asociados a dicho proceso.

3.3.2. Directrices de los Documentos.

En el proceso de Gestion y Tramite de los documentos, las directrices estan
definidas en los siguientes lineamientos:
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Para el registro de los documentos la Entidad debe establecer un
mecanismo para el control y manejo de la correspondencia que se recibe
en la Personeria y hacer el debido control de las Peticiones.

La recepcion, distribucion y despacho de las comunicaciones oficiales,
corresponde a la estandarizacion de la ventanilla unica de correspondencia
para la gestion de comunicaciones, la cual tiene como fin garantizar el
control de los registros y entrega de las comunicaciones en cumplimiento a
la normatividad que le aplique.

El acceso y consulta de la informacién se efectua en el archivo central,
conforme a lo establecido en el Sistema de Gestiéon de Calidad (SGC) de la
Entidad.

Aspectos por Fortalecer la Gestion y Tramite de Documentos.

Revision y actualizacion del procedimiento establecido para la recepcion,
registro, distribucion y entrega de las comunicaciones oficiales enviadas.
Determinar y estandarizar los canales de registro de los diferentes tipos de
servicios que requieran los usuarios y asi mismo los mecanismos de
respuesta que cumplan con la normatividad que aplique.

Realizar la caracterizacion de usuarios atendidos por la Entidad, de acuerdo
con el objeto misional identificando sus caracteristicas como género,
condicion social, ciudad, entre otros.

Programas Relacionados.

Los Programas especificos por implementar en el Proceso de Gestion Documental
asociados con el Proceso de Gestién y Tramite Documental son:

a.
b.
c.

3.4.

En el

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

Organizaciéon Documental.

proceso de Organizacion Documental se desarrollan las actividades

orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos de una
Entidad, como parte integral de los procesos archivisticos.

3.41.

i

Documentos Asociados.
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La Personeria Municipal de lItaglii, para la organizacién de los documentos
establece los criterios mediante el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) en el
proceso de apoyo Gestion Documental. En éste proceso se cuenta con
procedimientos y formatos establecidos, donde se definen los lineamientos a

seguir

para la clasificacién, ordenaciéon y descripciéon de los documentos de

acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental

(TRD).

a.
b.
c.

3.4.2.

Los documentos asociados son:

Tablas de Retencién Documental (TRD)

Procedimiento de organizacion de archivos de gestion y central
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Directrices de los Documentos.

En el proceso de Organizacién Documental, las directricespara los documentos
estan definidas en los siguientes lineamientos:

a.

3.4.3.

a
b
c

a"a e a

Para la clasificacion de los documentos, todos los servidores publicos y
personal de apoyo responsables de la administracion del archivo central y
productores de los documentos en todas las dependencias de la
Personeria, deben clasificar los documentos generados, manteniendo su
relacion con el tramite y el principio de procedencia de los documentos y
principalmente, en razén a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Se debe tener el control de los expedientes fisicos, electronicos, digitales o
cualquier soporte, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y los lineamientos del procedimiento de Organizacion de
Archivos de Gestion.

La organizacién de los documentos en todas las dependencias de la
Entidad, debe respetar los principios basicos archivisticos, conservando sus
documentos en el orden que se produjeron y contemplando lo establecido
en el procedimiento.

Aspectos por Fortalecer en la Organizacion Documental.

Realizar permanentemente la clasificacién de los documentos producidos y
recibidos en la Personeria, de tal manera que los archivos correspondan
integramente a lo sefialado en las Tablas de Retencion Documental (TRD).
Organizar los fondos acumulados existentes en la Entidad.

Establecer los criterios de organizacion de los documentos, de tal manera
que se permitan consultar y acceder a la informacion requerida.
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d. En los criterios definidos para la organizacién de los documentos se debe
garantizar la adecuada disposicion y control de los documentos durante sus
fases de archivo de gestion, central y los documentos que pasan a ser
archivo historico de la Entidad.

e. Realizar permanentemente la actualizacion del Formato del Inventario
Unico Documental (FIUD), con la informacién que ingresa al archivo central.

3.4.4. Programas Relacionados.

Los programas especificos por implementar en el Proceso de Gestién Documental
asociados con el Proceso de Organizacion de los Documentos son:

a. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.
b. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

c. Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

d. Programa de Documentos Especiales.

3.5. Transferencias Documentales.

El Proceso de Transferencias Documentales corresponde a la remisién de los
documentos del Archivo de Gestién al Central y, de éste al Histérico, de
conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) vigentes.

3.5.1. Documentos Asociados.

La Personeria Municipal de Itagti, con las Tablas de Retencion Documental (TRD)
y el Comité de MIPG en el cual esta incluido el Comité de Archivo, se
implementara el Procedimiento de Transferencias Documentales, donde se
definen los lineamientos a seguir para el traslado de los documentos al archivo
central cuando cumplen los criterios de organizacién y los tiempos establecidos en
las TRD. Los documentos asociados son:

a. Tablas de Retencién Documental (TRD)
b. Procedimiento de Transferencias Documentales.

3.5.2. Directrices de los Documentos.

Las Transferencias Documentales al archivo central, se realizan al cumplir los
tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental y atendiendo los
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lineamientos del Procedimiento para las Transferencias de Archivos de Gestion.

Estas

transferencias se efectuan en el momento de la verificacion del tiempo

establecido y cumpliendo con los criterios de organizacion y diligenciando el
Inventario Documental (FUID).

3.5.3.

a.
b.

3.54.

Aspectos por Fortalecer en las Transferencias Documentales.

Establecer un cronograma de transferencias documentales en la Entidad.
Elaborar los lineamientos y politicas para el control de los documentos
electrénicos de archivo, de acuerdo con las directrices impartidas por el
Archivo General de la Nacion para la transferencia de documentos
electrénicos de archivo, de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Establecer los criterios de migracién o conversion de los documentos
electrénicos de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién, que contengan los métodos y la periodicidad de
migracion o conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacién o
perdida de informacién y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas
de contenido de los documentos.

Programas Relacionados.

Los programas especificos por implementar en el Proceso de Gestion Documental
asociados con el proceso de transferencias documentales son:

coow

3.6.

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

Programa de Documentos Especiales.

Disposicion Final de Documentos.

En el proceso de Disposicion Final de Documentos, se establecen las actividades
a realizar para la disposicién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital

de los documentos, registrada en la Tabla de Retencién y/o Tabla de Valoracién
Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/
reproduccion.

3.6.1. Documentos Asociados.

i
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La Personeria Municipal de Itagii, en el Sistema de Gestion de Calidad, en el
Proceso de Gestion Documental, se implementé el procedimiento para la
Eliminacion de Documentos, donde se definen los lineamientos a seguir para la
eliminacién de documentos que se permiten por normatividad y de acuerdo con los
tiempos establecidos en las TRD y el procedimiento de Transferencias
Documentales. Los documentos asociados son:

a. Tablas de Retencién Documental (TRD).
b. Procedimiento de Eliminacion de Documentos.

3.6.2. Directrices de los Documentos.

En el proceso de la disposicién final de los documentos, las directrices estan
definidas en los siguientes lineamientos:

a. Para la aplicacién de la disposicion final de los documentos, se deben
establecer los lineamientos para la conservacién total, seleccién,
microfilmacion, digitalizacion y eliminacion.

b. La disposicién final de los documentos esta determinada por la aplicacion
de la TRD, las cuales se deben aplicar para garantizar el Ciclo Vital de los
Documentos y la ejecucion de lo dispuesto en ellas.

c. La eliminacién de los documentos en soporte papel se realiza de acuerdo
con lo establecido en el Procedimiento para la Eliminacion de Documentos.

d. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en su Comité de Archivo,
sera el encargado de avalar las solicitudes de eliminacién.

3.6.3. Aspectos por Fortalecer en la Disposicion Final de los Documentos.

a. Implementar un mecanismo de control y aplicacién de la disposicion final de
los documentos.

b. Registrar los procedimientos de disposicion final aplicados a los
documentos que generen electronicamente y la elaboracion de los
metadatos que se definan en un documento de control de los documentos
electrénicos.

c. Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para los documentos digitales.

d. Establecer la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el
plan de trabajo para la aplicacion de la seleccibn documental, la
microfilmacion y digitalizaciéon, de acuerdo con el analisis respectivo de su
documentacion.
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3.6.4. Programas Relacionados.

Los programas especificos por implementar en el Proceso de Gestion Documental
asociados con el proceso de Disposicion Final de los Documentos son:

a. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
b. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

c. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

d. Programa de Documentos Especiales.

3.7. Preservacioén a Largo Plazo de los Documentos.

El Proceso de Preservacion son las 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.

3.7.1. Documentos Asociados.

La Personeria Municipal de Itagli debe establecer acciones a implementar que
garanticen la preservacion en el tiempo de los documentos durante su gestion,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

3.7.2. Directrices de los Documentos.

La preservacion a largo plazo de los documentos, se determinan basados en el
desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Conservacion. Se deben
establecer los requisitos para la preservacion y conservacién de los documentos
electronicos de archivo.

3.7.3. Aspectos por fortalecer para la preservacion a largo plazo de los
documentos.

Definir e implementar la politica de preservacién a largo plazo de
documentos.

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (siempre y
cuando haya lugar) que contemple las etapas de los archivos de gestién,
central e histérico para la correcta gestion y conservacion de su
documentacién e informacién de conformidad con el Acuerdo 006 de 2014.
Elaborar e implementar el Plan de Conservacion Documental, el cual
incluye los programas de conservaciéon preventiva en fisico y electrénico.

a
b
c
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d. Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en la
Entidad.

e. Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional
de Archivos (PINAR).

f. Se deben elaborar los procedimientos de Conservacién Documental y
Preservaciéon Digital a Largo Plazo, procedimiento de control vy
administracion de copias de seguridad de los sistemas de informacion.

3.7.4. Programas Relacionados.

Los programas especificos por implementar en el Proceso de Gestién Documental
asociados con el Proceso de Preservacién a Largo Plazo de los Documentos son:

a. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
b. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

c. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

d. Programa de Documentos Especiales.

3.8. Valoracion Documental.

El Proceso de Valoraciéon Documental es un proceso permanente y continio 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 termina con la determinacién de
su destino final (Conservacién Total, Eliminacion, Seleccién, Microfilmacion o
Digitalizacion).

3.8.1. Documentos Asociados.

Los criterios de Valoracién Documental estan basados en el cumplimiento de las
normas establecidas, el analisis de la documentacién, en relacién con sus valores
primarios y secundarios, determinando si tienen importancia para la historia, la
ciencia y la cultura de la Personeria Municipal de ltagui.

3.8.2. Directrices de los Documentos.

a. Se deben establecer los lineamientos para la valoracién documental de la
Entidad, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de los
documentos en soporte fisico y electronico.

b. Los criterios de valoracién documental se analizan de acuerdo a los
volimenes documentales que se producen, para determinar si hay
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duplicidad en la produccién documental y determinar los motivos de la
misma.

c. Control de la imagen institucional, estandarizada en el disefio de los
documentos y las condiciones técnicas de produccién de los documentos
fisicos y electronicos para decidir si se conservan en forma definitiva.

d. Se debe realizar una relacién de los volumenes de consulta de las distintas
series documentales, para tener mayores criterios en el momento de
determinar la disposicion final de sus documentos.

3.8.3. Aspectos para Fortalecer en la Valoracién Documental.

a. Seguimiento a la implementacion y socializacién de la aplicaciéon de las
TRD y TVD en todas sus dependencias.

b. Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e
integridad de los documentos electronicos de archivo.

c. Valorar la documentacion e informacion institucional en relacion con los
instrumentos senalados en la Ley de Transparencia, a saber:

4 indice de Informacion Clasificada y Reservada.
+ Registro de Activos de Informacion.

+ Esquema de Publicacién de Informacion.

+ TRDyTVD

+ Cuadro de Clasificacion Documental.

d. Se complementara con las acciones programadas por el Plan Institucional
de Archivos (PINAR).

3.8.4. Programas Relacionados.

Los programas especificos por implementar en el Proceso de Gestion Documental
asociados con el Proceso de Valoracion Documental son:

a. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
b. Programa de Documentos Especiales.

4. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El presente documento establece los aspectos generales del Programa de Gestion
Documental, tales como: objetivos, alcance, entre otros, se define la Politica de
Gestion Documental, los requerimientos segun la normatividad, requerimientos
econdmicos, administrativos, tecnolégicos para el desarrollo e implementacion, asi
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como la identificacién al publico al cual esta dirigido y los lineamientos para los
procesos de la Gestion Documental desde la planeacion, produccién, gestion,
tramite, organizacion, transferencias, disposicion de los documentos, preservacion
a largo plazo y valoracion de la documentacion.

Este documento define las fases de implementacién del PGD, estableciendo los
programas especificos, el diagnéstico de Gestion Documental, el cronograma de
implementacion, el mapa de procesos de la Entidad basado en la estructura
organizacional y los recursos requeridos para su implementacion.

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

La implementacion del PGD en la Personeria Municipal de Itagii, tal como lo
establece el Decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro fases: elaboracion,
ejecucién, seguimiento y mejora de este.

El siguiente cuadro muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA —
Planear-Hacer-Verificar-Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones
determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD, asi:

EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA
RESPONSABLES RESPONSABLES
Despacho, Secretaria General, Comité Institucional de RESPONSABLES
Control Interno, Delegados, Gestion y Desempefio, " e
Servidores Publicos y Personal Planeacion, Secretaria Comité Institucional de

General, Despacho, Control Gestion y Desempefio

de Apoyo.
Interno.

VERIFICA
e VERIFICA
Comité Institucional de REVISA J

Gestiony Secretaria General

De§fampeno, ] Secretaria General,
Planeacion, Secretaria Planeacion

General, Control

e o )

APRUEBA
APRUEBA
APRUEBA Comité
Institucional de Comité Institucional
Comité Institucional de Gestiony de Gestion y
Gestion y Desempefio Desemperio Nacamnain
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R EJECUCION
DIVULGACION
Despacho, Secretaria
Comunicaciones General, Control

Interno, Delegados,
Servidores Publicos y
Personal de Apoyo.

5.1. Fase de Elaboracion del Programa de Gestiéon Documental.

La Personeria de Itagii con el fin de fortalecer el proceso de gestién documental,
identifica la necesidad de elaborar e implementar el PGD, revisando las
condiciones en las que se encuentra la Entidad, para proceder a hacer el montaje
y en especial garantizar los recursos que seran empleados para tal fin.

Por otra parte, el diagnostico sirve para analizar las estrategias con las cuales se
puede contar para la implementacion del programa, asi se revisara los
prerrequisitos (normativos, econémicos, administrativos, tecnolégicos) para asi dar
paso al desarrollo del PGD.

Aspectos para implementar:
Planeacion estratégica y documental
Produccion
Gestion y Tramite

Implementacion de Procesos de Organizacién
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Especificos

Fase de seguimiento del PGD

Fase de mejoramiento continuo
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Transferencia documental
Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién documental

Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos

Programa de documentos vitales

Programa de gestién de documentos
electrénicos

Programa de archivos descentralizados
Programa de reprografia

Programa plan institucional de
capacitacion

Programa anual de auditoria
Seguimiento a las actividades del PGD

Ejecucién de planes de mejora (cuando
sean requeridos)

5.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha del PGD.

La presentacion para aprobacion mediante el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio en su Comité Interno de Archivo, se hara posible la divulgacion de
todos los aspectos metodologicos en coordinacion con la Secretaria General, para
lo cual se invitara a capacitacion y socializacion a través de estrategias que llamen
la atencion y de ésta forma poderlos integrar en el proceso. Una vez se tenga toda
la informacion se publicara en la pagina web de la Entidad, junto con los diferentes

instructivos.

5.3. Fase de seguimiento del PGD.
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Después de la implementacién del PGD se realiza la revisién, verificacion y
evaluacion de control del PGD; por lo tanto la Personeria de Itagui hara el
seguimiento y control a través del cuadro destinado para el mismo, con el fin de
que todas las dependencias, servidores publicos y personal de apoyo puedan
cumplir con la normatividad vigente. En este orden de ideas se evaluara las metas
y objetivos establecidos en el programa, asi mismo se revisara el funcionamiento
de los recursos y aplicaciones dispuestos para la gestion documental. Asi mismo
se hara el correcto manejo de la documentaciéon que se tiene dentro de la Entidad,
por lo cual se revisara su cumplimiento de manera periédica para que el personal
cumpla de conformidad con lo proyectado.

5.4. Fase de mejora del PGD

Mejoras a realizar, modificaciones, actualizaciones en base a la evaluacién vy
seguimiento al PGD, con el fin de mantener los procesos y actividades en gestién
documental en continua mejora y desarrollo en cumplimiento a la normatividad; de
igual forma se tendra en cuenta la politica de gestién documental establecida por
la Entidad integrandola con las diferentes dependencias, ademas de la revision,
auditoria, autocontrol, analisis de datos, las recomendaciones del caso, asi
también la rendicion de cuentas.

5.5. Fase de publicacion

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 12, el PGD, debe
ser publicado en la pagina web de la Entidad, una vez se haya efectuado su
revision y aprobacién por parte del Comité de Gestién y Desempeiio en su Comité
de Archivo en cabeza de la Secretaria General

5.6. Cronograma

Fase \ Descripcién 2025 2026 2027 2028

i
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Diagnéstico, revision de requisitos
normativos/administrativos/tecnolégicos, | Ene-Dic
Fase de | disefio de estructura, actualizacion.
Elaboracion
del PGD Actualizaciones menores que se
requieran
Revisién final para cierre periodo Nov-Dic
Fase de Implementacion de procesos
ejecucidony | archivisticos: planeaciéon documental,
puesta en produccién, tramite, organizacion,
marcha del transferencias, disposicién final,
PGD preservacioén y valoracion.
Fase de Verificacion, auditorias, control interno,
seguimiento |cumplimiento de metas del PGD,
del PGD seguimiento TRD/TVD.
Fase de Planes de mejora, ajustes, acciones
?gjgra del correctivas segun seguimiento. Nov-Dic | Jun-Dic Jun-Dic Jun—Nov
Fase de Publicacién anual,informe en web
publicacién oficial ’ Dic Dic Dic Dic
del PGD :

i

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

La Personeria Municipal de Itagli, implementara los programas especiales de
gestién documental estableciendo un marco metodolégico para la elaboracién de
los programas y que incluya como minimo: Propédsito, objetivo, alcance,
actividades, recursos y responsables.

6.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.

La Personeria Municipal de Itagii, a mediano plazo debe
establecer la estructura de los formatos, formularios y
documentos electronicos que cumplan con: caracteristicas
de contenido, formas documentales, vinculos archivisticos y

Propésito
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equivalencia funcional.

Controlar la produccion documental electrénica cumpliendo
la normatividad vigente y el instructivo de control de
documentos y registros.

Objetivos . . .
Normalizar la creacion de los documentos electrénicos
estableciendo las tipologias documentales, los criterios de
autenticidad, la descripcién y la clasificacion archivistica.

El programa aplica a todas las formas y formularios

Al electrénicos creados en la Personeria de Itagi, los cuales

cance haran parte de las TRD.
Identificar los sistemas de informacion.
Identificar las tipologias documentales.
Actividades Vincular los tipos documentales a series y subseries segun

la clasificacién archivistica.
Conservar y preservar los archivos documentales.
Establecer metadatos que conlleven a la recuperacion de los
mismos.

Recursos Econdmicos, administrativos y tecnoldgicos.

Responsables

Personero Municipal
Delegados
Secretaria General
Servidores Publicos
Personal de Apoyo

6.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Propdsito

La Personeria Municipal de Itagli, a mediano plazo
implementara las directrices para proteger y conservar los
documentos que contienen informacion de las tareas
propias de la Personeria.

Objetivos

Establecer los documentos vitales y sus soportes para
implementar las acciones a seguir con respecto a su
conservacion.

Identificar los riesgos que tienen la produccion vy
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conservacion de los documentos vitales.

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia
y preservacion de los documentos vitales o esenciales de la
Personeria con el fin de evitar la pérdida, adulteracion,
sustraccion y falsificacién de los mismos y asegurar un plan
de contingencia frente a la informaciéon que contiene dicha
documentacion.

Alcance

El programa aplica a todos los documentos vitales o
esenciales de la Personeria de Itagui.

Actividades

Identificar las series y sub-series documentales vitales y
esenciales en la Personeria.

Aplicar métodos de almacenamiento y tecnologia de la
informacién para proteger y salvaguardar los documentos
identificados como vitales en la Personeria.

Realizar diagnostico de identificacién de riesgos que se
puedan presentaren los documentos vitales o esenciales.

Recursos

Econdmicos, administrativos y tecnolégicos

Responsables

Personero Municipal
Delegados
Secretaria General
Servidores Publicos
Personal de Apoyo

6.3. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

Propésito

La Personeria Municipal de ltagui, a largo plazo no solo
debe incrementar el uso adecuado de documentos
electrénicos dentro de su gestidén, sino también garantizar
que estos cumplan con las condiciones técnicas de
integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro de la
gestion documental de la Personeria.

Objetivos

Establecer estrategias que permitan cumplir con los
requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo del
disefio, administracion, almacenamiento, consulta,
proteccion y conservacion de los documentos electronicos
generados por la Personeria.
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Establecer los lineamientos de uso y disponibilidad de los
documentos electrénicos en la Personeria.
Alcance El programa aplica a todos los documentos electrénicos que
produce la Personeria.
Establecer atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
usabilidad dentro de la gestion documental de |la Personeria.
Cumplir con los requisitos funcionales para la preservaciéon a
largo plazo de los documentos electronicos generados por la
Actividades Personeria.
Apoyar en la formulaciéon de politicas y toma de decisiones
de la Personeria.
Actualizar las TRD incluyendo los documentos electronicos.
Garantizar que los documentos conserven la memoria de la
Personeria.
Transferir los documentos aplicando las respectivas medidas
de seguridad y siguiendo los lineamientos impartidos.
Recursos Econdmicos, administrativos y tecnologicos.
Personero Municipal
Responsables Delegados
Secretaria General
Servidores Publicos
Personal de Apoyo

6.4. Programa de Archivos Descentralizados.

Propésito

La Personeria Municipal de Itagli, a largo plazo debe
implementar mecanismos para la administracién de lugares
destinados para la conservacion adecuada de los archivos
de gestion, central e histérico.

Objetivos

Gestionar los recursos destinados para las areas de
almacenamiento, depdsitos, unidades de almacenamiento y
conservacion documental.

Establecer lineamientos para la administracion y control de
los archivos de la Personeria.

Establecer estandares para la consulta y préstamo de los
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archivos documentales.

Alcance Aplica a los archivos de gestion y central de la Personeria
como responsable de la conservacién de los documentos.

Avaluar la distribucion de los recursos destinados a la
adquisicion de equipos, mobiliario, desarrollo tecnolégico y el
uso de los depésitos.

Actividades L . : .
Valorar los principios de racionalidad, economia vy
productividad que garantice la adecuada operacién de los
archivos en todas sus facetas y niveles.

Recursos Econdmicos, administrativos y tecnologicos.

Personero Municipal
Responsables Delegados
Secretaria General

La Personeria de Itagli, en cumplimiento a los estandares minimos establecidos
por el AGN implementara acciones tendientes a la conservacién de los archivos de
la Entidad, aplicando los criterios técnicos y normativos, para lo cual se considera
favorable que desde la administracion hasta la disposiciéon final sea desarrollada
por un equipo de trabajo comprometido y competente.

Elaboré: Daniela Bedoya Vélez
Fecha aprobacién: 10/12/2025
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