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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental en la Contraloria General de Santiago de
Cali, es un instrumento cuyo objeto es apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

Este programa se compone de un conjunto de procesos Yy elementos
interrelacionados intencionalmente para la generacién, administracion, y
conservacion de la documentacion, para fortalecer la politica de eficiencia
administrativa, la cual estd encaminada a la racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de los procesos, procedimientos, tramites y servicios ofrecidos
por el estado, a promover la evidencia delos actuaciones de los servidores y
empleados publicos bajo los principios orientadores de la Ley de transparencia
y del derecho del acceso a la informacién publica nacional,a.impulsar el uso y
aplicacion de tecnologias para la gestion documental,.a facilitar el que hacer
institucional y a proteger y divulgar el patrimonio documental.de la entidad.

El Programa de Gestiébn Documental se aline6 con el Plan Estratégico, el Plan
Anual Administrativo, el Plan Institucional de Archivo “PINAR” y demas planes,
programas y proyectos generados por los diferentes procesos de la entidad,
conforme a las disposiciones de la Ley 612 de 2018, de igual manera, se
articularon y armonizé con otros -sistemas de gestibn, procesos Yy
procedimientos.

El Programa de Gestion Documental tiene como fin formular y documentar a
corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados -a-. la planificacion, procesamiento, manejo y
organizaciéon de la documentacion producida y recibida por la entidad para
facilitar su utilizacién 'y’ conservacion, establecer los planes y programas de
trabajo y tomar decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos de la entidad, definir los medios informéticos y tecnoldgicos para la
administracion documental, garantizar la continua mejora e implementacién del
Modelo de Gestion Documental de la Institucion y facilitar el que hacer
institucional.

Asi mismo, la gestion de documentos en la Contraloria General de Santiago de
Cali se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos
tales como la planeacién, produccion, valoracion, gestion y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion de los documentos, conservacion a
largo plazo, cumpliendo con la obligacion de la elaborar y adoptar las Tablas de
Retencion Documental como su herramienta fundamental de acuerdo con sus
funciones y procedimientos.

Los documentos que produce, recibe y debe conservar, estan sujetos al
principio de eficiencia que rige la funcién administrativa, y al de racionalidad,
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gue rige para los archivos como elementos fundamentales de la administracion
publica, agentes dinamizadores de la accidén estatal y sustento natural de sus
procesos informativos.

En este orden de ideas y siguiendo los lineamientos de La Ley General de
Archivos en el titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21, Programas de
Gestion Documental, se elabor6 el presente programa, apoyado en nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observan los principios y
procesos archivisticos como lo expresa el Articulo 19 ibidem, cumpliendo con
los requisitos de: a) Organizacion archivistica de losdocumentos. b) Realizacion
de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos
como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion contenida en estos
soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema, soportado en un
sistema de informacién Documental, DOCUNET.

1.2. ALCANCE

El desarrollo de la Gestion documental en la Contraloria General de Santiago
de Calise inicia con la implementacién de sus procesos, programas especificos,
planes y proyectos que se articulan, implementacion de la tecnologia y la
gestién del cambio hasta la gestién del conocimiento.

1.3. ANTECEDENTES

A pesar de la multiple normatividad existente, desde 1594 aproximadamente, el
desconocimiento de la importancia“del tema y la carencia de un érgano rector
de la politica archivistica.en la-Nacion que ademas de multiplicar conocimientos
generara politicas, lineamientos claros para la implementacién técnica de
procesos, procedimientos, planes, programas, proyectos de gestion
documental, articulacién; armonizacion de estos con los demas de la entidad,
eficiencia administrativa, conectividad, interoperabilidad, la implementacion de
nuevas tecnologias, etc., fueron factores claves y determinantes para la
adopcion e implementacion de la Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias, normas que Dbrindaron herramientas e instrumentos
archivisticos como el programa de gestién documental que enmarca la gestion
archivistica desde la planeacion hasta la disposicion final de los documentos

De acuerdo con lo anterior, la Contraloria General de Santiago de Cali, elaboro
y actualiz6 el Programa de Gestibn Documental teniendo en cuenta los
lineamientos generales del Archivo General de la Nacion, sefialando los
procesos archivisticos y la formacién delos archivos, partiendo del concepto de
archivo total y adoptando las Tablas de Retencion documental como la principal
herramienta de la gestion documental, creando conciencia y regulando la
importancia de los archivos para la administracion y lacultura, asi como, la
conservacion y preservacion, acervo y patrimonio documental de la entidad,
contemplando la aplicacion de nuevas técnologias en sus planes y programas.
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1.4. JUSTIFICACION

La necesidad y el deseo de preservar y garantizar la conservacion y el uso
adecuado de la memoria y patrimonio documental como lo establecen las
normas archivisticasque rigen dicha funcion, la Contraloria General de Santiago
de Cali elaboré y ajusté el Programa de Gestion Documental contemplando el
uso de nuevas tecnologias y soportes, inicialmente, en el manejo de la
correspondencia, caso concreto el programa DOCUNET, en cuya aplicacion se
observan los principios y procesos archivisticos y actualmente, se adelantan
estudios de factibilidad y viabilidad de implementar nuevos programas para la
digitalizacion de los demas documentos de acuerdo con las TRD.

En cuanto a la existencia de un marco normativo y técnico o metodoldgico en
materia de gestion documental, era importante iniciar- la identificacion
sistematica de los procesos y actividades inmersos en estos integrandolos en la
implementacion de los Sistemas de Gestién de Calidad - Meci y MIPG, teniendo
en cuenta que la gestion documental es el contexto, el marco para la aplicacion
de la gestion de calidad, de aqui la importancia devacotar la primera para
conseguir el éxito de la segunda y a su_vez . politica de la dimensién 5
informacion y comunicacion del nuevo modelo e-gestion y desempefio en la
terera.

Por todo lo anterior, la Contraloria General de Santiago de Cali, con la asesoria
del Archivo General de la Nacién y. las instancias pertinentes constituyé como
propdsito la organizacion de sus archivos en sus diferentes ciclos vitales,
conforme a los principios.y procesos archivisticos estableciendo directrices
bésicas para la elaboracion-.e implementacion del programa de gestion
documental, que racionalice el uso de recursos destinados a espacios,
muebles, equipos y ‘tecnologias en los archivos, ademas de establecer
mecanismos tendientes a eliminar la duplicidad de solicitud de informacion o la
solicitud de informacion innecesaria a los ciudadanos, optimizar la inversion en
tecnologias de.informacién y de comunicaciones, facilitar el seguimiento y
evaluacion de la gestion, mediante la produccion, el manejo y el intercambio de
informacion y uso de tecnologias de informacion y comunicaciones de la
administracion publica que permita modernizar la funcion archivistica en la
entidad.

Actualmente el Programa de Gestion Documental, se ajusto, teniendo en cuenta
los cambios normativos, ajustes de algunos procedimientos y la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion. SIC.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General
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Ajustar el Programa de Gestion documental conforme a la normatividad
vigente, nuevos modelos de gestién y desempefio, de evaluacion y control, asi
como cambios en algunos procedimientos, implementacibn de nuevas
tecnologias, planes y programas, en pro de garantizar el acceso a la
informacion y contribuir a salvaguardar los derechos de los ciudadanos, asi
como, apoyar el desarrollo de politicas que mejoren la eficiencia en los tramites
de la Contraloria General de Santiago de Cali.

2.2. Objetivos Especificos

» Normalizar Actualizar el Programa de Gestion Documental, para orientara
sus usuarios y hacer mas eficiente su implantacion.

= Definir Ajustar el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de
procesos durante el ciclo vital del documento, actividades, flujos de
informacion, formatos establecidos y aplicables.

» Estructurar el Programa de Gestibn Documental, ~metodologia y los
procedimientos que orienten armoénicamente su desarrollo en la institucion.

= Conocer la normatividad vigente, las orientaciones metodoldgicas impartidas
por el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la Gestién
Documental.

» Integrar y armonizar el Sistema de.'Gestion Documental con los demas
planes de laentidad.

= Optimizar y modernizar el modelo de gestion documental, incorporando
buenaspracticas y estandares-de gestion y tecnologias de la informacion de
acuerdo al nuevo modelo de gestion y desempefio MIPG.

3. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

EL Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los Servidores
Publicos de laentidad, a los sujetos de Control, otros organismos de Control y
a la comunidad en general.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL:

4.1. Normativos:

Se tiene un normograma que aplica a los principios y procesos de la gestion
documental y a la funcion archivistica en general proferida por la entidad, por
el ArchivoGeneral de la Nacién y demas instancias pertinentes.

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturalesy naturales de la Nacion”.
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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 recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad
y demés garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y deméas formas de comunicacién privada son
inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden
judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria
reglamentara la forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale,
con fundamento en serios motivos, puedan interceptar o registrar la
correspondencia y demas formas de comunicacién privada, sin previa orden
judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de.la Nacién y control
judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar
cada periodo de sesiones el gobierno rendird informe al Congreso sobre el
uso que ha hecho de esta facultad. Los funcionarios que abusen de las
medidas a que se refiere este articulo incurrirdn en falta gravisima, sin
perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiere lugar’. (Reforma Acto
Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién 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 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 ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueoldgico 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
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la educacion permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y
profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la identidad
nacional’.

La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que
conviven en el pais. El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el
desarrollo y la difusién de los valores culturales de la Nacion.

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

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la protecciéon del
Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales gque conforman
la identidad nacional, pertenecen a la Nacion .y 'son Inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los. mecanismos para
re adquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen.derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezea laley”.

Articulo 112. (...) Los partidos y mevimientos politicos que no participen en
el Gobierno podran ejercer Jibremente la funcion critica frente a éste y
plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las
restricciones legales, se.les garantizan los siguientes derechos: de acceso a
la informacién y a la documentacion oficiales; de uso de los medios de
comunicacién social-del'Estado de acuerdo con la representacion obtenida en
las elecciones para.Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los
medios de comunicacién del Estado frente a tergiversaciones graves y
evidentes o ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de
participacion en los organismos electorales (...).

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la
judicial. Ademas de los 6rganos que las integran existen otros, autbnomos e
independientes, para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los
diferentes organos del Estado tienen funciones separadas, pero colaboran
armoénicamente para la realizacion de sus fines”.

Ley 23 de 1982.

Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec.
2145/85)

Ley 80 de 1989. Reglamentada por el Decreto 1382 de 1995, Rreglamentada
y parcialmente por el Decreto 1515 de 2013 y estos decretos no estan
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enunciados.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982 y se
modifica la Ley 29 de 1944.

Ley 223 de 1995. Por la cual se expiden normas sobre Racionalizacion
Tributaria y se dictan otras disposiciones

Articulo 37. Factura electrénica.

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

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. (...) Sobre el uso de la tecnologia;. medios técnicos,
electronicos, informaticosy telematicos en la administracion de justicia. Los
documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte,
gozardn de la validez y eficacia de un _documento original siempre que
guede 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 electrdnico 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 2094 de 2021. Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se
dictan otras disposiciones

Articulo 34 1. DEBERES. N° 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucion, 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 ordenes superiores emitidas por funcionario competente. No. 5.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razénde su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidos. No. 22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta

(57)(602) 644-2000 contraloriacali

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 00”2;0&

@ www.contraloriacali.gov.co somos todos



Pagina
CODIGO 13 de 64

GCONTRAL.RiA PROGRAMA DE GESTION | b5 pg 160

GENERAL DE SANTIACO DE CALI DOCUMENTAL — PGD VERSION:

06

@ www.contraloriacali.gov.co

oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No.
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. Ocasionardafio o dar lugar a la pérdida
de bienes, elementos, expedientes o 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 962 de 2005 Ley anti tramites.

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Puablica.

Decreto 1748 de 1995. Articulo 47. Archivos laborales-infoerméaticos.

Decreto 1094 de 1996: Facturas Electrénicas:

Decreto 1747de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion
bésica sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de [1997. Pardmetros a tener en cuenta para
implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

LEY 1474 DE 2011. Estatuto Anticorrupcion.

Decreto 1080/15. * “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 2578 DE 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado. Copilado por decreto 1080 del
2015.

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

Entidades del Estado"”. Copilado por decreto 1080 del 2015

Acuerdo 038 DE 2002. Por el cual se desarrolla el Articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.
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Acuerdo 042 DE 2002. Por el cual se Establecen los Criterios para la
Organizacion de los Archivos de Gestion en las Entidades Publicas y las
Privadas, 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 002 de 2013. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivoy se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se Reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y lasTablas de Valoracién Documental”

Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcidon de los archivos ‘en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas.y. se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47
y 48 del titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional

Decreto 103 de 2015. "Por elcual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 04/19. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,

aprobacion, evaluacion 'y convalidacién, implementacion, publicacién

e

inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas

de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Circular Externa 001 de 2001. Elaboracién Y Adopcién de Tablas De
Retencién Documental.

Circular Externa 001 DE 2012. Competencias del personal encargado del
manejo documental y archivistico de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas e inscripcién de los proyectos archivisticos en los
planes de desarrollo.

Circular Externa 02 DE 2015. Entrega de archivos en cualquier soporte, con
ocasion al cambio de administracion en entidades territoriales.

Resolucion N° R-027 DE 2000. “Por medio de la cual se reglamenta el
Archivo de la Contraloria Municipal de Santiago de Cali”

Resolucion N° 008 de 2002. Por medio de la cual se cre6 y reglamento el
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Comité de Archivo de la Contraloria Municipal de Santiago de Cali”

Acuerdo N° 019 DE 2003. Del Consejo Departamental de Archivos.
Mediante el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental para la
Contraloria Municipal de Santiago de Cali.

Resolucion N° R. 004 DE 2004. “Por Medio De La Cual se da aplicacion y
Difusién Las Tablas De Retencion Documental, Aprobadas "Por el Consejo
Departamental de Archivos del Valle del Cauca”

Resolucion N.° R. 0100. 24.03.19.019 de octubre 17 de 2019. “Por Medio
de la Cual se Reglamenta y Determina el Funcionamiento de Los Comités
gue Operan a Interior De La Contraloria General de Santiago de Cali, Como
Mecanismo de Articulacion del Sistema Integral de planeacion, coordinacion y
Control”.

4.2. Requerimientos Economicos

Conforme con lo establecido en el Plan Institucional 'de Gestion Documental
PINAR y Plan Anual Administrativo, la Contraloria-General de Santiago de Cali,
apropia los recursos financieros que permitanla ejecucion, la implementacion y
el cumplimiento de los objetivos, metas, y actividades trazadas en el PGD a
corto, mediano y largo plazo. Estos recursos estan distribuidos en diferentes
rubros del presupuesto, propendiendo por la reduccion de costos derivados de
la conservacidbn de documentos innecesarios, reduccion de impresiones y
fotocopias y la racionalizacion de )los recursos destinados para la gestion
documental, como parte de la estrategia del “Uso Racional del Papel”.

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental, se tendra en
cuenta incluir en el presupuesto para la nueva vigencia los recursos necesarios
para dar continuidad a su implementacién, mediante el Plan de Compras que
formula la direccion./Administrativa y Financiera en cada vigencia con la
participacion de.todos los procesos de la entidad, segun las necesidades de
cada uno de ellos, cada proceso diligencia el formato de necesidades de bienes
y elementos de oficina y lo remite a dicha dependencia para los fines
pertinentes.

4.3. Requisitos Administrativos
4.3.1. Equipo de trabajo

El Programa de Gestion Documental fue elaborado por el equipo de trabajo de
la Secretaria General asignado al Proceso de Gestion Documental y Archivo
P9, bajo la coordinacién de la coordinadora de la Gestion Documental de la
Contraloria General de Santiago de Cali, adscrita a la Secretaria General.
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4.3.2. Metodologia.

- Para la elaboracién del Programa de Gestibn Documental se conformé6 un
equipo interdisciplinario con representantes de las areas de Planeacion
Normalizacion y Calidad, Informatica y control Interno y Secretaria General,
interactuando ademas con la Alta Direccion, Comunicaciones, Direccion
Administrativa y Financiera, Gestion Humana y Oficina Juridica. El equipo de
trabajo de la Secretearia General, asignado al Proceso de Gestion
Documental y Archivo, participo y revisé el documento y actualizé6 cada uno
de los aspectos que se habian tenido en cuenta en su elaboracion y
anteriores actualizaciones como son:

- Objetivos, alcance, publico al cual esta dirigido.

- Cronograma de la Implementacion del Programa de Gestion Documental

- Responsables de asumir el liderazgo de la Gestibn Documental y de hacer
elseguimiento y actualizacion del PGD:

- Determinacion de roles, responsabilidades, plan de trabajocon asignacién
de tiempo,actividades, seguimiento y control, utilizando herramienta MATRIZ
RACI.

- ldentificacion y priorizacion de necesidades de la gestion documental a
través de la tabla de evaluacidon de impactos y del andlisis de las siguientes
fuentes:

- Diagnéstico integral de Archivos

- Planes de mejoramiento Auditorias internas, Auditorias de Calidad,
seguimiento ycertificacion ICONTEC.:

- Indicadores de Gestion

- Encuesta Satisfaccion Clientesnterno y Externo.

- Seguimiento a los Riesgos

- Plan Anticorrupcion

- Gobierno en Linea

- Estrategia EficienciasAdministrativa y cero papeles

- Seguimiento a archivos de gestion.

- Plan Institucional de archivo

- Determinar (el aseguramiento de la calidad y de la gestibn de las
comunicaciones.. como factor primordial en el uso y gestion de las
comunicaciones, propendiendo por establecer lineamientos, socializar vy
actualizar la informacion, capacitar y asesorar a los usuarios, a través de
documentos analogos y electrénicos como: Sistema MECI-CALIDAD,
DOCUNET, INTRANET, PAGINA WEB, procesos de induccion y re
induccion, etc. en lostemas de Gestion Documental para el correcto manejo
de los mismos.

- Definicion de los programas especificos que se desarrollaran en la entidad.

Ver documentos relacionados:
1. Diagnostico de la Gestion documental (Anexo 1)

2.  Mapa de Procesos de la Gestion Documental (Anexo 2)
3.  Matriz RACI (Anexo 3)
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4.  Cronograma de la Implementacion del Programa de Gestion Documental

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestidon
documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

De conformidad con el Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, hoy compilado en
el Decreto 1080/15 y demdas normatividad vigente, se desarrollaron y
actualizaron las estrategias para implementar cada uno de los procesos,
teniendo en cuenta los requisitos normativos, econdmicos, administrativos,
tecnoldgicos, buenas précticas, identificados en la etapa de diagngstico.

En cada proceso encontraremos el objetivo, alcance,. tipo de requisito,
actividades, procedimientos, responsables, la informacion para lo cual se utilizd
la Matriz de responsabilidades RACI. (Anexo 3) y la‘estimacion del tiempo para
desarrollar las actividades contempladas en( el .cronograma, también se
determind el Programa especifico con el que se.relaciona cada proceso.

Planeacion

s

* Procesos de la
Gestion
Documental

Preservacion a

GESton v
largo plazo tra te

3

5.1. PLANEACION
5.1.1. Planeacién Estratégica de la Gestion Documental:

OBJETIVO: Definir e implementar los procesos y procedimientos de gestion
documental en forma articulada y armonizada con todos los procesos y
procedimientos de la entidad, desarrollando planes, programas, proyectos y
actividades establecidas en el PGD.

ALCANCE: La planeacion estratégica inicia con la formulacion de los planes y
demas actividades estratégicas, con su difusion, aplicacion y seguimiento a la
misma aplicables a todos los planes, programas, proyectos y demas actividades
de gestion documental de la entidad.
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Tabla 1. Avance - Proceso de planeacion estratégica de la gestion documental

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Politica de Gestiébn Documental articulada con todas las politicas de las
dimensiones del MIPG.

Plan Institucional de Archivos “PINAR”, elaborado, aprobado, normalizado,
socializado, publicado, implementado, actualizado.

Procesos y procedimientos (planeacién, produccién, gestién y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion de la documentacion,
preservacion documental y valoracion documental) de gestion documental
divulgados, aplicados y en revisién constante para la mejora continua

Plan de riesgos del proceso de gestion documental actualizado

Se adopt6 el Registro del esquema de publicacién.

Planeacién de los programas especificos del PGD de: programa de
documentos vitales, documento electrénico, reprografia, normalizacion de
formas y formularios electrénicos.

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Medicion del proceso de gestion documental~mediante indicadores de
gestion: Seguimiento al cumplimiento de la. gestion documental PGD;
PINAR y demés instrumentos archivisticos, SIC, entre otros.

Tabla 2. Plan de trabajo — Planeacion Estratégica-de la Gestion Documental

Aspectos

Actividades a desarrollar

Tipo de.requisitos Ejecucion

Corto Plazo
Plazo (2023)

(2022)
Mediano

Largo Plazo

(2024-2025)

Verificar el cumplimiento del
Plan Institucional-de Archivos
— PINAR

<! Admitivo

X! Legal

X| Funcional
X! Tecnolégico

x

Elaborar; revisar'y publicar el
Programa.de Gestion X
Documental-, PGD, y hacer

seguimiento a su cumplimiento

x
x
>
>

Articular el PGD con los X X X X
demas programas de la X X
entidad.

Ajustar el documento interno,
revision dlvulga_cilon de la X X X X X
politica de gestion documental
de la entidad.

Actualizar y ajustar los
procedimientos de gestion
docu_rpental, al Proceso de X X X X X
Gestion Documental conforme
a los lineamientos
establecidos en el PGD.

Desarrollar y actualizar los
programas especificos X X X X
establecidos en el Programa
de GestibnDocumental.

Identificar y requerir el X X X X X X
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personal suficiente e idoneo
para la operacién del
Proceso deGestion
Documental

Concertar objetivos y realizar
evaluacion del desempefio
para los servidores publicos X X X X X
adscritos al Proceso e
gestibnDocumental (P9)
Registrar en el Plan de Accion
las actividades de seguimiento
mensual el desarrollo delPGD
y PINAR.

Presentar informes de las
actividades del Proceso de
Gestion documental, en
reunionesde Coordinacién y
seguimiento, en los comités
Institucionales de gestiéon y X X X X X X
desempefio, Informes de
Gestion Interna, Informes de
Revision por la Direcciony
otros informes que sean
regueridos por la entidad.
Establecer indicadores.del
Proceso de Gestion X X X X X X
Documentalde la entidad.
Realizar difusién de los X X X X X
documentos elaborados y los
servicios prestados por el
grupode gestién Documental

. Planificar la evaluacion del
proceso de gestion
documental y archivo,
mediante la elaboracion y
ajuste de indicadores de
gestion.

Actualizar el Plan de
administracion de riesgos del
proceso de gestion X X X X X
documental y archivo cuando
se requiera

Establecer planes de
mejoramiento y hacer
seguimiento para su X X X X X
cumplimiento eficiente y
oportuno

Identificar y requerir los bienes
y necesidades del Proceso de
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gestion documental y archivo
Gestionar el conocimiento en
gestién documental y propiciar
el cambio en los Servidores X X X X X
Puablicos de la entidad en la
aplicacion de buenas practicas

5.1.2. Procesos de Planeacion Documental

OBJETIVO: Establecer y delimitar las actividades que recojan-todos los
procesos y procedimientosconforme al contexto administrativo, legal, funcional y
técnico archivistico y tecnoldgico.

ALCANCE: La Planeacion documental es aplicable a todos los documentos
internos y externos asociados al Sistema Integrado de Gestion.

El proceso de planeacién documental ha logrado avances significativos para el
desarrollo de la gestion de todos los _procesos de la entidad, reflejado en los
siguientes logros:

Tabla 3. Avances en el proceso/de planeacion documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DIRECTRICES PARA Se' ha realizado el seguimiento a la gestién de las PQRSD
LA CREACION Y. mediante el uso de multicanales (portal web, correo electrénico,
DISENO DE canal telefénico y presencial), lo que favorece el ingreso agil y
DOCUMENTOS oportuno de las comunicaciones.
MECANISMOS.DE Aplicacion de técnicas modernas de reproduccion (fotocopiado,
REPRODUCCION fax, impresoras, digitalizacion, etc..), de tratamiento y transmision

documental ( e-mail, bases de datos, etc..) como herramientas

Utiles como medios de difusion, andlisis y estudio de la

informacion

Realizacién de visitas de seguimiento a los archivos de las

SEGUIMIENTO Y dependencias de la Contraloria General de Santiago de Cali..
CONTROL Medicidn del proceso de gestion documental mediante indicadores

de gestion.

Tabla 4. Plan de trabajo - Proceso Planeacion Documental

Aspectos Actividades a desarrollar Tipo de requisitos Ejecucion

(57)(602) 644-2000 contraloriacali
Centro Administrative Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 ao”ﬁo&

@ www.contraloriacali.gov.co somos todos




Pagina
2 CODIGO
PROGRAMA DE GESTION 21 de 64
CONTRALGRIA -P9-
G GENERAL DE SANTIACO DE CALI DOCUMENTAL _ PGD PRO P9 160 VERSION
06
13 |g 7| &
E S |2 |2 _|e8|ag
T |z |8 |t |e§|fg| 8d
g |8 |2 |& |88|s:|8S

Disefiar y definir el plan de trabajo
para la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion, en sus
dos componentes: “Plan de X X X X X
Preservacion digital a largo plazo de

los documentos electronicos de
archivo” y “Plan de conservacién
Documental” de conformidad con la
normatividad vigente.

Disefiar y definir las estrategias de la
gestibn documental en la Contraloria
General de Santiago de Cali, que incluya | X X X X X
la creacion, mantenimiento, difusion vy
administracién de documentos de archivo.

CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

DIRECTRICES PARA LA

» Programa especifico de normalizacion
de formas y formularios electrénicos

* Programa especifico de documentos
vitales o esenciales

» Programa especifico de gestion de
documentos electronicos

» Programa especifico de programas
especiales

» Programa especifico de reprografia

ROGRAMA ESPECIFICO
CON EL QUE SE
RELACIONA

5.2. Proceso de Produccién Documental:

OBJETIVO: Realizar. actividades destinadas a produccién, gestion y tramite,
formato, estructura, materiales de los documentos, del Sistema Integrado de
gestion de la Contraloria General de Santiago de Cali

ALCANCE: Este procedimiento comprende desde el ingreso o produccion de
todos los documentos del sistema de Gestibn Documental.

Tabla 5. Avances en el Proceso de Produccién Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Elaboracion del manual de produccion documental para la creacién y disefios de
los formatos por los que se regirdn las distintas comunicaciones o documentos
producidos por cada una de las dependencias de la entidad en cuestion

DIRECTRICES PARA | Ajuste del formato de las TRD de la entidad, para la identificacion del medio y
LA CREACION Y soporte de los documentos producidos en la entidad.

DISENO DE

DOCUMENTOS Ajuste de los rétulos de radicacion de los documentos que ingresan y salen de la
entidad a través de la Ventanilla Unica, con lectura del cédigo de barras y
asignacion de consecutivos de radicado para manejo de las respuestas a las
comunicaciones oficiales que lo requieren.
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ASPECTO SITUACION ACTUAL

Creacion de registros y/o planillas fisicas y electronicas para la radicacion de la
correspondencia.

Ajuste del gestor documental Docunet, ( confirmacion de radicacion, radicacion de
anexos, cierre de ciclos de comunicaciones oficiales)

Gestion multicanales de atencion al ciudadano, para optimizar la recepciéon y
tramite de las comunicaciones oficiales que ingresan y salen de la entidad asi
como de las PQR:

Mayor volumen de reproduccion de la produccion documental de la entidad,
mediante la dotacion de herramientas tecnolégicas con mayor capacidad
(scaner), otra cebra para la produccion de los rétulos de radicacion

SEGUIMIENTO Y Se ha realizado el seguimiento a la gestion de las PQRSD mediante el uso de

CONTROL multicanales (portal web, correo electrénico, canal telefonico y presencial), lo que
favorece el ingreso agil y oportuno de las comunicaciones, informes mensuales
de PQR, anuales de manejo de comunicaciones oficiales que ingresan y salen de
la entidad, reuniones de coordinaciéon seguimiento:

AREAS

COMPETENTES Se ha reglamentado la produccién documental y el uso de firmas mediante el
PARA EL TRAMITE | reglamento interno de archivo.

Tabla 6. Plan de trabajo - Proceso de Produccién Documental

TIPO DE REQUISITOS EJECUCION

ASPECTOS ACTIVIDADES A.DESARROLLAR

Admitivo
Legal
Funcional
Tecnolégico
Corto Plazo
(2022)
Mediano Plazo
(2023)

Largo Plazo (
2024- 2025)

Actualizar el procedimiento de la
gestién documental, que incluya la
definicién de la estructura,
condiciones diplomaticas (internas
y.externas), el formato de
preservacion, el soporte, el medio,
las técnicas de impresion, el tipo de | X X X
tintas, calidad del papel y demas
condiciones que se requieran para
elaborar los documentos de
archivo, la simplificacion de
trdmites de la Entidad y facilitar su
automatizacion.

Capacitar a los funcionarios en
temas relacionados con la gestion
documental y uso del sistema de
gestién de documentos electrénico
de archivo - SGDEA, para
fomentar las buenas précticas
dentro de la entidad.

Elaborar el esquema de metadatos | X X X X X
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asociados a la creacion, recepcion
y captura de informacion de
conformidad con la normatividad
vigente.

Aplicar las estrategias del cero
papel contenidas en el Plan de
eficiencia administrativa y uso
racional del papel (cero papeles)
para la adecuada produccién
documental, para reducir los costos
de reproduccion.

Actualizar el procedimiento de la
gestién documental, que incluya el
control de documentos, con la
finalidad de garantizar el
mecanismo de control de versiones | X | X X X X
y aprobacion de documentos, de
manera articulada con el Sistema
Integrado de Gestion.

Realizar el control de documentos

Actualizar el manual de produccion

zZ
u9o documental ~ conforme  a  “la‘| X X X X
a 8 & normativa vigente y _politicas
<S¢ institucionales
E 8 % Elaborar el lineamiento.para uso de
ox = formatos abiertos en la produccién | X X X X X
Lo O de documentos electrénicos.
> Elaborar procedimiento de la
) I|-I_J é t gestion documental en la
SwI s Contraloria General de Santiago de
4 % n w é Cali, que incluya la simplificacién
< 8 }J_J = de tramites.de la Entidad y facilitar

su-automatizacion.

Los 'siguientes programas estan
relacionados con este proceso (Ver
en item 4. PROGRAMAS
ESPECIFICOS): . Programa
especifico de normalizacion de
formas y formularios electronicos.

. Programa  especifico  de
documentos vitales o esenciales.

= Programa especifico de gestion
de documentos electrénicos.

. Programa  especifico  de
documentos especiales
(Cartogréficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales)

. Programa especifico de
reprografia.

PROGRAMAS ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE RELACIONA

5.3. Proceso de Gestion y Tramite
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OBJETIVO: Recibir, registrar, distribuir, controlar y hacer seguimiento a la
documentacion que ingresa ysale de la entidad.

ALCANCE: La Gestion y tramite comprende desde el registro de los documentos
del sistema de gestiondocumental hasta la resolucion de los asuntos de la
entidad.

Tabla. 7. Avances en el Proceso de Gestion y Tramite

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Elaboracion del procedimiento de gestibn y tramite de
REGISTRO, DISTRIBUCION, | documentos. Seguimiento y control continuo de tramites de las
comunicaciones desde los diferentes canales de recepcion.

Promocion permanente de los canales y medios de
comunicacién para la recepcion de. comunicaciones de los
grupos de valor.

ACCESO Y CONSULTA
Desarrollo por fases del SGDEA. (Sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo) para lograr una gestion
documental integral en entorne electronico.

Seguimiento de~la. gestion documental de la entidad, en
cumplimiento de'los tiempos de respuestas a las solicitudes de
los grupos de valor:.

SEGUIMIENTO Y CONTROL
Asegurar a través de la implementacion del SGDEA de la
entidad,.sean atendidos los requerimientos y necesidades de
mejora para el seguimiento a las comunicaciones oficiales
enviadas.

Caracterizacion de Los Usuarios:

Realizar la caracterizacion de usuarios internos, externos,
de todos los tramites, servicios yprocedimientos.

Identificar y realizar mejoras en la prestacion de los servicios y
acceso a la informacién y a lostramites, teniendo en cuenta los
resultados de la caracterizacion de usuarios.

AREAS COM PETENTES
PARA EL TRAMITE

Tabla 8. Plan de trabajo - Proceso de Gestion y Tramite

TIPO DE REQUISITOS EIECUCION
— [8) Q N
o © = IS 8 oo
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR = T s o So | oe 3 S
= o)) = S o 0N o« o N
e o o c 2R S o<
s |4 |55 |5% g% |88
< L 2 O L ER
o Revisar y actualizar los
%) 8 procedimientos del proceso de
g>2 < Gestion Documental y Archivo | X | X | X X X
&E) 8 con el fin de realizar acciones
de mejora.
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TIPO DE REQUISITOS EJECUCION

ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Admitivo
Legal
Funcional
Tecnoldgic
0
Corto Plazo
(2022)
Mediano Plazo
(2023)
Largo Plazo (
2024- 2025)

Radicar, registrar y distribuir
fisica y electrGnicamente las
comunicaciones oficiales ylo
correspondencia que ingresa y
sale de la entidad y| X X X X X
direccionarlas a las areas y/o
usuarios  competentes, a
traves de los diferentes
medios existentes.

Elaborar, y/o actualizar cada
vez que se requiera las tablas
de control de accesos y los
formatos de préstamos de los | X X X X X
documentos y establecer los
mecanismos de  consulta
disponibles para los usuarios.
Realizar seguimiento y control
de la disponibilidad de los
canales de comunicacion:
correo electrénico, sede
electrénica, telefénico y.
presencial que se requieran
para gestion de los procesos
en el SGDEA.

Establecer difusién__de los
canales de ‘atencién y acceso
a la informacién para cualquier | X X X X X
tipo dewusuario, acorde a la
caracterizacion de usuarios.
Solicitars, a los clientes
externos, opinién sobre la
atencion y oportunidad en el
servicio prestado por
Ventanilla Unica, de manera
permanente, a través del X X X X X
formato “Encuesta de
satisfaccion cliente externo -
Secretaria General Ventanilla
Unica” Cédigo No. 1900-15-
08- 08-99.

Realizar seguimiento y control
de las comunicaciones
oficiales.

AREAS
COMPETENT
ES PARA EL

TRAMITE
X
X
X
X
X

Realizar el control y

a4>0nwo3s T L,
© © > seguimiento de la gestion
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documental de la Contraloria
General de Santiago de Cali,
en cumplimiento de los
tiempos de respuestas a las
solicitudes de los grupos de
valor. .
Asegurar a través de la
implementacién del SGDEA,
sean atendidos los
requerimientos y necesidades | X X X X X
de mejora para el seguimiento
a las comunicaciones oficiales
enviadas.
» Programa Especifico de Gestiéon de Documentos Electrénicos
<Z': * Programa Especifico de Documentos Especiales
<o4o
=030
<< L <
oo -
O 0 W
OnpzkX
xovouw
auwowm

5.4. Organizacion Documental

OBJETIVO: Desarrollar de 'manera integral los procesos de clasificacion,
ordenacion y descripcién para laadecuada organizacion de los documentos de
archivo de la entidad.

ALCANCE: Este programa comprende actividades de clasificacion, ordenacion
y descripcion documental en las etapas de archivo de gestion y central de la
Contraloria General de Santiago de Cali.

Tabla 9. Avances en el Proceso de Organizacién Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

CLASIFICACION, | La Contraloria General de Santiago de Cali, cuenta con las tablas de
ORDENACION Y | retencidon documental “TRD” actualizadas y demas instrumentos

DESCRIPCION archivisticos CCD, PGD, PINAR, Banco terminolégico y tablas de control
de acceso, modelo de requisitos.

Las dependencias han adelantado acciones en expediente fisico para la
organizacién técnica (clasificacion, ordenacién y descripciébn) de sus
documentos acorde con la normatividad y TRD vigente.
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Se realiza el seguimiento a los procesos de organizacion en las
dependencias

CONTROL Y Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las dependencias
SEGUIMIENTO de la Contraloria General de Santiago de Cali.

Tabla 10. Plan de trabajo - Proceso de Organizacion

Tipo de requisitos Ejecucion

o '

S -
- Q o < O ~
Aspectos Actividades a desarrollar = 2 N o N
14 2 = o T O
= g _8 o % S
= — = ~ ) [
£ g g |5 28 |38 | 2%

(]

2 g T 88 | =€ | S8

Desarrollar los proyectos de
interoperabilidad necesarios
para intercambiar la
produccion documental que X X X X X
se genera en los sistemas de
informacion y su relacién
con el SGDEA.

Actualizar los lineamientos

CLASIFICACION,
ORDENACION Y
DESCRIPCION

Y X X X X X
de descripcién documental
Realizar la actualizacion,
publicacion, difusion y N X X X N

seguimiento los instrumentos
archivisticos

» Programa Especifico De Gestion De Documentos Electronicos
. Programa Especifico De Documentos Especiales

PROGRAMA
ESPECIFICO
CON EL QUE
SE
RELACIONA

5.5. Proceso de Transferencia Documental

OBJETIVO: Realizar técnicamente el traslado de los documentos de archivo de
los Archivos de Gestidnal Archivo Central y de éste al Histdrico, de acuerdo con
los tiempos de retencion establecidos en las TRD.

ALCANCE: Este procedimiento comprende las transferencias primarias y
secundarias cuando esta se requiera, independientemente del soporte y formato
en que se encuentren.

Tabla 11. Avance en el Proceso de Transferencias

| ASPECTO | SITUACION ACTUAL
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La entidad cuenta con un Plan y cronograma de transferencias
documentales, primarias donde se tienen en cuenta los tiempos
de retencion, los diferentes soportes para cada una de las
series y subseries establecidos en los instrumentos archivisticos

PREPARACION Y que se encuentran debidamente convalidados.

EJECUCION DE LAS Se ha realizado en soporte fisico la transferencia documental
TRANSFERENCIAS primaria con base en lo establecido en la TRD y dando
cumplimento al cronograma de transferencia documental.

La Contraloria General de Santiago de Cali, avanza en la Fase
IV de la implementacién del SGDEA. Transferencias

electrénicas.

Tabla 12. Plan de trabajo - Proceso de Transferencia Documental

TIPO DE REQUISITOS EJECUCION
o '
Q o E B//-\
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR ° w = X e 848
2 § |8 |2o|845]8%
ENS |2 |5 |29|38| 8%
2 $ |2 |& |88|28] 88
n o Actualizar el procedimiento de la gestion
< uw documental en la Contraloria General. de
w < Santiago de Cali, que incluya la transferencia
ob de los expedientes electronicos e hibridos, % % % X »
% g de manera articulada con los lineamientos
0> emitidos por la entidad asegurando la
8 8 integridad, autenticidad, / preservacion vy
oA consulta a largo plazo.
%) Estructurar el aplicativo Docunet y/o cambio
> < de Software para la recepciéon y demas fines X X X X X
% LZ) pertinentes de las-transferencias primarias y
5 &J secundarias en el SGDEA.
< uw Indexar los formatos de transferencia X
% % primaria y secundaria al SGDEA
& <Zt Asegurar a.través de la implementacion del
g E SGDEA, la preservacion a largo plazo de los | X X X X X

documentos transferidos.

Realizar seguimiento y control del proceso de

n ;
E transferencias
vwzog
< =
wkE<= X X X X X
o W<
<X
=0+
O
@)
o Realizar seguimiento al cumplimiento de
> E requisitos y cronograma para el recibo de
5' E las transferencias asi como a las
|D_i s observaciones realizadas. X X X X X
Z>D
3%
n
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5.6. Proceso de Disposicion de Documentos

OBJETIVO: Realizar la selecciéon de los documentos en cualquier ciclo vital
conforme a la TRD, en aras ala preservacion total o‘temporal de los mismos en el
Archivo Central de la Contraloria General de Santiago de Cali.

ALCANCE: Este procedimiento comprende-.desde la seleccion de los
documentos de archivos segun el tiempo de retencion de la tabla de retencion
documental hasta la aplicacion de la. disposicion final a los documentos en
cualquier soporte.

Tabla 13. Avance en el Proceso de Disposicién de Documentos

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Aplicar el procedimiento establecido en las TRD, para cada uno
de los tipos de disposicién delos documentos.

DIRECTRICES GENERALES | Seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la
realizacion de la disposicién final documental, por medio de
eliminacién en soporte fisico.

Tabla 14. Plan de trabajo - Proceso Disposicién de Documentos

TIPO DE REQUISITOS EJECUCION
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR g c g T °& | =.
= = |2 S |oam| &g | edg
S o c S to | BN 22 qQ
° ) S @ SHS LY 8N o
< — [ [ ol | =Zn RN
Actualizar el procedimiento de la
% gestién documental en la entidad,
) que incluya lo relacionado con la
< eliminacién de documentos X X X X X
< analogos y electrénicos teniendo
% en cuenta que se debe eliminar la
w totalidad de la informacion, su
soporte y sus metadatos
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Ajustar en las TRD, el
procedimiento para la disposicion
de Io_s doc.umentos ,conforme a X X X X X
las disposiciones del Acuerdo
04/19 y politicas del Consejo
Dptal de Archivos
o Hacer control y seguimiento a los
> E procedimientos establecidos en
5‘ E las TRD para la aplicacion de la
E s disposicion de los documentos X X X X X
z>
38
©v

Los siguientes programas
estan relacionados con este
proceso:

Programa especifico de gestién
de documentos electrénicos.

» Programa especifico de
documentos especiales
(Cartogréficos, fotogréficos,
planos, sonoros y audiovisuales)
= Programa de reprografia

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONA

5.7. Proceso de Preservacion a Largo Plazo

OBJETIVO: Aplicar procesos técnicos de gestion documental a los documentos
independiente del soporte, medio y forma de registro y almacenamiento, desde el
ciclo vital de gestion para garantizar la integridad y perdurabilidad en el tiempo
dentro del Sistema de Gestion Documental.

ALCANCE: Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema
integrado de conservacion, pasando por la preservaciéon de informacion y
conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo
plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos.

Tabla 15. Avances en el Proceso de Preservacion a Largo Plazo

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DIRECTRICES Documentar e implementar el sistema integrado de conservacion —
GENERALES Planes de conservacién y preservacion a largo plazo

Planear las pendientes fases para la implementacién del sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo
Digitalizar las series y subseries de mayor tiempo de preservacion

Tabla 16. Plan de trabajo - Proceso Preservacion a Largo Plazo
[ ASPECTOS | ACTIVIDADES A DESARROLLAR | TIPO DE REQUISITOS | EJECUCION
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Admitivo
Legal
Funcional
Tecnolégico
Corto Plazo
(2022)
Mediano
Plazo (2023)
Largo Plazo
(- 2024- 2025)

Elaborar el Plan de Conservacion
y Preservacion digital a alargo
plazo.

Implementar el plan de trabajo
para la implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion, en sus dos
componentes “Plan de
Preservacion digital a largo plazo
de los documentos electrénicos
de archivo” y “Plan de
Conservacion Documental”’ de
conformidad con la normatividad
vigente. Seguimiento y control al
cumplimiento de lo establecido en
el SIC.

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Seguimiento y control al
cumplimiento de lo establecido en
el SIC.

CONTROL Y
SEGUIMIENTO
>
<
<
<

Los siguientes programas estan
relacionados con este:

= Programa especifico de
documentos vitales

= Programa especifico de gestion
de documentos electrénicos

= Programa especifico de
documentos especiales
(Cartogréficos, fotogréficos,
planos, sonoros y audiovisuales)
= Programa de reprografia

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONA

5.8. Proceso de Valoracion Documental

OBJETIVO: Realizar las operaciones técnicas pertinentes para determinar los
valores primarios y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final: Eliminacién o
conservacion total o temporal.

ALCANCE: Este procedimiento se realiza desde la planeaciéon de los documentos,
aplicable en todos los ciclos vitales de éstos hasta las técnicas de la disposicion
final, de manera permanente.

(57)(602) 644-2000 contraloriacali

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 00”250&

@ www.contraloriacali.gov.co somos todos



O corrarenia

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Pagina
CODIGO 32 de 64
PRO-P9-160 -
VERSION:
06

Tabla 17. Avances en el Proceso de Valoracion Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DIRECTRICES Se aplica en todos los procesos de la gestién documental, de acuerdo a
GENERALES la normatividad y/o politicas institucionales vigentes que rijan los
documentos.

Tabla 18. Plan de trabajo - Proceso Valoracion Documental

TIPO DE REQUISITOS EJECUCION
_ |8 o &
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR S g g ﬁ—:": o £ §
E |5 |2 |2 | eY |£58F 83
S @ S @ o Q22| 8o
< 4 [ [ oc =0 8 O
" Asegurar a través de la
w implementacion del SGDEA de la
< Contraloria General de Santiago
% de Cali, sean atendidos los
zZ requerimientos y necesidades de X X X X
l(JDJ mejora en el médulo archivo que
%) permita ejecutar al mismo tiempo
8 las disposiciones establecidas en
o la TRD.
5 Convalidar las tablas de retencion
g documental de Qontralona _ X X X X
o) General de Santiago de Cali
aprobadas en 2018.

6. FASES DE

IMPLEMENTACION DEL

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL
EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA
RESPONSABLES RESPONSABLE RESPONSABLE

* Despacho del Contralor
* Despacho del Subcontralor
* Direcciones
* OficinasAsesoras
* Secretaria General

* Subdirecciones de La
Contraloria General de
Santigo de Cali

* Equipo de trabajo de
Gestion Documental y
Archivo
* Oficina asesora de
Planeacion.

* Oficina de Auditoria y
Control Interno

* Oficina asesora de Planeacion.

* Equipo de trabajo de Gestion
Documental y Archivo

VERIFICA
* Equipo de trabajo de
Gestion Documental y
Archivo
* Oficina Asesora de
Planeacion Sistema de
Gestién de Calidad
* Oficina de Control Interno

VERIFICA
* Secretaria General
* Oficina asesora de
Planeacion.
* Oficina de Auditoria y
Control Interno

REVISA
* Secretaria General

* Jefe de La Oficina
Asesora de Planeacion

APRUEBA

* Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

APRUEBA

* Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

APRUEBA

¢ Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

contraloriacali
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DIVULGACION EJECUCION

* Responsable * Despacho del Contralor

Comunicaciones e Despacho del
Subcontralor

* Direcciénes,
Subdirecciones

* Secretaria General.

* Oficinas Asesoras

El Programa de Gestion Documental se implementard alineado con el Plan
Estratégico, y en concordancia con el PINAR, el Plan Administrativo y los
Sistemas de CALIDAD - MECI y otros planes y programas estableciendo metas
a corto, mediano y largo plazo, cronograma, su ejecucion estara armonizado y
medido en su ejecuciéncon las actividades registradas en el Plan de accion
Anual- PAA y la asignacion de responsabilidades articulando con la
participacion de otras dependencias, como se puede observar mas adelante en
la matriz de responsabilidades — RACI.

~

Figura No. 2 Fases PGD

Diagnostico
Gestién proyecto
Estrategia
Documentacion

Planeacion

e Produccion
o Capacitacién

e Comunicacion A
e Control operacion AN

Implementacion

@ www.contraloriacali.gov.co

Optimizacién

e Mantenimiento
e Seguimiento

e Evaluacién

e Mejoras

6.1. Fase de Seguimiento

La Secretaria General - Proceso Gestion Documental y Archivo, como
responsable en la implementacion del PGD, en sinergia con la Oficina de Control
Interno y Oficina Asesora de Planeacién, hardn monitoreo y evaluacién
permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones

preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

6.2. Fase de Mejora

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacién y el Proceso Gestion

(57)(602) 644-2000 contraloriacali
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Documental y Archivo, conforme a sus funciones realizaran auditorias internas y
visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para
el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la Contraloria General de Santiago
de Cali.

7. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Tabla 19. Cronograma de Implementacion Plan de trabajo Programa de Gestion
Documental y ArchivoPGD

TIPO DE )
S REQUISITO T. EJECUCION
E |<£ EJECUCION
%) E ACTIVIDADES PARA
O s DESARROLLAR E - s ¢ I8 o5
o u (Medibles y cuantificable) | € |5 | < ENEI LS
o 2 2 'S ° oe o
& = S |3 c c 2] (5 ~ IS\
@ = E 7 S 17|59 |&s¢9
< S L 2 o T a9
< =a
Planeacién estratégica y
documental
<
-
w Produccion
a
n -
8 = Gestion y tramite
zZ
gL
8 > Organizacion
a O
=0
{©) 2 Transferencia.documental
20
= 7 Disposicion:de
W documentos
SO
'-_'IJ Preservacion a largo plazo
o
= .
Valoracion documental
< Programa especifico de
) normalizacién de formas y
al 8 formularios electronicos
zL
8 8 ,f Programa especifico de
<% 5 documentos vitales
Ews
E 7)) E Programa especifico de
E <§’: o gestion de documentos
E ;o
7 < = electronicos
S % Programa especifico de
-0 reprografia
o
o
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TIPO DE
S REQUISITO T. EJECUCION
E |<£ EJECUCION
n E ACTIVIDADES PARA
o= DESARROLLAR E - s g IS oG
ou (Medibles y cuantificable) | € |5 | R c£9
o g[8 |8 ERESE o
G 2 ElT |2 | 8|57 1E8 |58
S = | O o0 |aY
< =3

Programa especifico de
documentos especiales
(Cartograficos,
fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales)

2
w=z0o .
Quw O Seguimiento a las
W= actividades del PGD
2w
Toa
L
n
O
Z o
L
&) "'é 2 Ejecucion de planes de
'(-})J < E mejora (cuando sean
x .
E ko) requeridos)
o )
=

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

En la Contraloria General de Santiago de Cali se implementaran los programa
especificos que-a continuacion se describen, teniendo en cuenta los aspectos
criticos y los riesgos en materia de gestiéon documental identificados a través
de los diagnésticos, reuniones para identificacion y valoracién de riesgos,
Auditorias Internas de Calidad, y requerimientos normativos, con el fin de
propender por la preservacion de la memoria institucional, la actualizacion y
modernizacion de la gestion documental y los archivos en sus diferentes ciclos
vitales, dirigiendo la entidad hacia la eficiencia administrativa.

De acuerdo con lo anterior, los programas especificos requeridos por el
Programa de Gestion Documental son diez (10) de los cuales se elaboraran y/ o
ajustaran 9 debido a que el programa de archivos descentralizados porque no
nos aplica.

Entre los programas Especificos realizados tenemos:

1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.
2. Programa de documentos vitales esencialesPrograma de gestién de
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documentos electrénicos

©ONOOAW

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales
Plan institucional de capacitacion
Programa de auditoria y control
Programa de gestion del cambio

. Programa de gestidon del conocimiento

Tabla 20. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Realizar el analisis diplomatico independiente del soporte, delimitando
y fijando sus caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear las
formas, formatos y formularios en entorno electrénico, denominados
con nombres propios, permitiendo cona.ello establecer: tradicion
documental, autenticidad y la tipologia de los. documentos, reflejdndose
asi la normalizacion documental y terminologia

necesaria para la gestién de documentos facilitando la identificacion,
clasificacién y descripcién de los documentos.

La ley 594 de 2000 sefala en su Articulo 21, que: "Programas de
gestion documental. Las ‘entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes;-en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos “archivisticos." Por esta razén se hace
necesario elaborar el programa de normalizacion de formas vy
formularios electrénicos con el fin de gestionar de manera adecuada, la
informacion producida en formas y formularioselectronicos.

Controlar la“produccion documental de formas y formularios
electrénicos/ dando cumplimiento a las normas nacionales e
internacionales sobre la materia.

Realizar un diagnéstico de la produccién documental analizando el ciclo
de wida del documento y el tipo de soporte a fin de identificar las
formas, formatos y formularios susceptibles de ser automatizados.

Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental
fija para los formatos y documentos electronicos de la Entidad,
de manera articulada con el Sistema integrado de Gestion
garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
normatividad vigente.

» Determinar y socializar las directrices de la produccién de
formatos, formularios y documentos electronicos, en aras
asegurar la disminucion de copias fisicas de documentos
electronicos contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

1. Propdsito

2. Justificacién

3. Objetivo General

4 Objetivos
especificos

5 Alcance

El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos
creados en desarrollo de las funciones que haran parte del SGI y al
mismo tiempo se integrardn en la Tablas de Retencién Documentaly
clasificandolos de acuerdo con lo indicado en la Ley 1712 de
2014.
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Racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos.
6 Beneficios Incorporar los registros en los inventarios documentales. Aplicar las
Tablas de Retencién Documental.

Incorporar las formas y formularios electronicos en los diversos
7 Lineamientos sistemas de la entidad para su Gestion y posterior disposicion y
conservacion a largo plazo.

¢ Analizar de las necesidades de formas y formularios electrénicos
para ser incorporados en los diferentes sistemas teniendo encuenta
sus caracteristicas archivisticas.

e Tener en cuenta a partir de los inventarios de los sistemas de
informacién, que dentro de su disefio se contemple el uso de Formas
y Formularios electrénicos, cuyo resultado sera: Tipo documental
producido y sistema que lo origina. Tipo de archivo producido. Tipo
de uso interno o externo Control por parte del SGI. Serie y subseries
al que estéa asociado. Si requiere serautenticado digitalmente.
Protocolo para la conservacion y preservacion. Mecanismos de
transferencia (si aplica). Disponibilidad de consulta. (Ley 1712 de
2014).

+ Establecer los responsables, cronograma, recursos, meta para la
elaboracién e implementacion del Plan.

8. Metodologia

- Normalizacién documental:

+ Instrumentos

L. Banco terminoldgico interno de la Contraloria General de Santiago de Cali, indicando
definiciones y relac iones; debe estar relacionado con el lenguaje de las entidades con las
cuales articula su gestion y la normatividad archivistica vigente.

2.Normalizacién de los asuntos institucionales

3.Definicién de esquema de metadatos para descripcion de datos.

- Comprende el andlisis de lasproduccién documental independiente del soporte para disefiar
formas, formatos,.formularios con el propésito de automatizarlos y producir documentos ene
le entorno electrénico, para lo cual se debera identificar, delimitar y fijar las caracteristicas y
atributos de/unanalisis diplomético de cada tipo documental y registrandolos en el Sistema
Integrado.De Gestion de La entidad.

PROYECTOS

Lenguaje controlado:
Constituye la creacién de instrumentos archivisticos orientados a la normalizacion
terminolégica propia del lenguajeinterno de la entidad.

Instrumentos a elaborar y /o ajustar:

L. 1. Banco terminoldgico interno de la Contraloria General de Santiago de Cali, indicando
definiciones y relaciones; debe estar relacionado con el lenguaje de las entidades con las
cuales articula su gestion y la normatividadarchivistica vigente.
2.Normalizacion de los asuntos institucionales
3.Definicion de esquema de metadatos para descripcion de datos.
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- Actualizar el manual de produccion Documental

formatos de documentos electrénicos.

- Aplicacién del procedimiento de produccién documental.

ACTIVIDADES PARA
REALIZAR

- Diagnostico de la produccion interna de formas, formatos de documentos electronicos

- Actualizar el procedimiento de produccién documental para la normalizacién de formas,

Tabla 21 Cronograma - Programa de Normalizacion de Formas y Formularios

Electrénicos

co |20 0o
= N < N O N
g |F<| <
ACTIVIDADES S& B g | Sa ENTREGABLE
2022 | 2023 | 2024-
2025
- Diagnostico de la produccién +/Diagnostico de la produccion
interna de formas, formatos de interna de formas, formatos de
documentos electrénicos. documentos electrénicos
. Actualizar el manual de * Manual de produccion
produccion Documental. documental
« Actualizar el procedimiento de « procedimiento de gestion
produccion documental para la documental con el
normalizacién de formas, procedimiento para la
formatos de documentos normalizacion de formas,
electronicos. En el procedimiento formatos de documentos
del proceso de gestion electrénico actualizado
documental
« Aplicacién del procedimiento de - Formas, formatos de
Produccion documental. documentos electrénicos.

Tabla 22. Programa de Documentos Vitales o Esenciales (Asociados al Plan

de Riesgo Operativo de la entidad en caso de emergencia).

1. Propdsito

El programa de documentos vitales busca identificar, seleccionar y
proteger los documentos en un eventual caso de desastre, de tal
manera que se asegure la continuidad de la operacion en la
Contraloria General de Santiago de Cali.

2. Justificacion

Es necesario que en los diferentes ciclos vitales de los archivo de la
entidad estén identificados y protegidos aquellos documentos que por
sus caracteristicas, sean considerados indispensables para garantizar
la continuidad de los procesos de la entidad, por lo tanto, es
importante definir politicas, disefiar metodologias y asignar
responsabilidades, que permitan

regular la identificacion y la proteccion necesaria de estas series
documentales.
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Dotar a la Contraloria General de Santiago de Cali de un programa
de documentos vitales con el fin de identificar, seleccionar y proteger
3. Objetivos los documentos en un eventual caso de desastre, de tal manera que
se asegure la continuidad de la operacién, la conservacion y
preservacion del patrimonio y memoria institucional

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico
identificados como vitales en la Contraloria General De Santiago de
4, Alcance Cali, ante la ocurrencia de siniestro por fenémeno natural, efectos
fisicos, biol6gicos o humano. El programa de documentos vitales o
esenciales, se alineara al Plan de riesgos de la entidad en caso de
emergencia.

-Integrar el programa de documentos vitales a los planes de
contingencia,recuperacion de desastres.

5. Beneficios -ldentificar los procesos misionales de la entidad, los documentos
querespaldan las operaciones y sus responsables.

+ Apoyar la administracién integral del riesgo de:la Entidad.

Reducir los riesgos identificados en seguridad de la Informacién en
losprocesos de la Entidad.

Toda informacién perteneciente a la“entidad debera ser

identificada yclasificada de acuerdo con/los siguientes niveles:

* Publico

* Interno

+ Confidencial

* Reservado

( Ver indice de informacién clasificada, reservada- pag. Web-

ContraloriaGeneral'de Cali)

-ldentificar y documentar los documentos vitales y esenciales sin los
cuales enel caso de alguna catastrofe la entidad no podria operar,
(Programa. de documentos vitales o esenciales).

-implementar las-acciones del programa

-Control y'seguimiento a la implementacion del programa

-Establecer los responsables, cronograma, recursos, meta para la
elaboraciéne implementacion del Plan.

6. Lineamientos

7. Metodologia

« Actualizar la matriz de identificacién y clasificacion de documentos
vitales de conformidad con la TRD del AGN. Inventario documental

8 Actividades A | e |os documentos vitales.
Realizar

Tabla 23. Cronograma - Programa de Documentos Vitales y Esenciales

°9 |29 | 89
xg | £% g < ENTREGABLE
ACTIVIDADES Sa o <z
2022 | 2023 2024 -
2025
- Actualizar la matriz de Matriz de identificacion vy
identificacion y clasificacién clasificacion de documentos
de documentos vitales de vitales
conformidad con la TRD del
AGN. Inventario
documental de los
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documentos vitales.
-Aplicar el programa de Cronograma
documentos vitales

Tabla. 24. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

1 Propésito:

Garantizar la autenticidad, fiabilidad, integralidad,
usabilidad, de losdocumentos,

2 Justificacion

La proliferacion de sistemas documentales interactivos, esta
cambiando los servicios de informacién pasando éstos de ser
meros receptores de Informacion, a jugar un papel decisivo para
la gestibn de documentos

inteligentes con un alto valor competitivo en los procesos de las
instituciones.

3 Objetivos

Disefar procesos, procedimientos y .actividades en sinergia con el
Sistema de Gestion de Seguridad. de la Informacién, con el fin de
lograr el cumplimiento de los ‘requisitos legales, normativos,
administrativos y tecnoldgicos en el tratamiento de documentos
electronicos. ¢ Identificar, racionalizar, simplificar y optimizar el uso
de los recursos, asi como automatizar los tramites, como parte

de los procesos que’ realiza<la entidad en cumplimiento de su
misioén.

4 Alcance

La implementacion del Programa de documentos electronicos
tiene como -alcance *la normalizacion del proceso para la
produccion...y “generacion de documentos electrénicos en la
Contraloria General de Santiago de Cali, aplicando politicas de
seguridad de la informacion y principios del proceso de gestién
documental, garantizando la autenticidad, integridad fiabilidad y
disponibilidad de los documentos en las herramientas tecnoldgicas
con.las que actualmente cuenta la entidad como para las que se
implementen en la ejecucién de sus funciones.

5 Lineamientos

Los documentos electrénicos capturados, generados

internamente oexternamente, seguiran una codificacion

estandar definida.

Ademas, contendran unos metadatos minimos, obligatorios,
estandar ypreviamente definidos que sera completada en el
momento de la captura.

Se incluiran procedimientos de registro electrénico y digitalizacion,
con base en lo establecido en el proceso de gestion documental.

3. La clasificacion se hara bajo los criterios establecidos en las
Politicas de Seguridad de la Informacion y el Programa de Gestién
de documentos vitales o esenciales.

La conservacion de los documentos y expedientes electrénicos
atendera los plazos legales, establecidos en las TRD.

5. preservar los documentos y expedientes electrénicos
conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira lo
previsto sobre copias de seguridad (backup) y debera estar
disponible para su consulta junto con las medidas de proteccion de
la informacion de los soportes de informacion.

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre
repositorios o archivos electronicos anélogos, asi como la
transferencia de las responsabilidades en cuanto a su custodia, se
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realizara teniendo presente las medidas de proteccién de los
soportes de informacion previstas en el Manualde Politicas de
Seguridad de la Informacion, en particular, los mecanismos de
autenticidad, integridad y trazabilidad implementados, y demas
normativa que pueda ser de aplicacion.

Describir el proceso de transferencia de documentos, incluyendo
las responsabilidades de cada entidad implicada y los mecanismos
de trazabilidad implementados, asi como la referencia a la
norma de seguridad que trateasuntos relativos a los soportes de
informacion.

8. Se describird el proceso de eliminacion de documentacion,
teniendo en cuenta las medidas contempladas en el Manual de
Politicas de Seguridad de la Informacion incluyendo todas sus
copias auténticas y copias de seguridad y, ensu caso, referencias
a las normas de seguridad que pueda aplicar en relacién con el
borrado y destruccién de soportes de informacion.

9. No se eliminara documento o expediente electrénico que no
hayan sido publicado para informacion .y participacion de la
comunidad, en especial en los siguientes casos:

Estar calificado como de "valor histérico” o de "investigacion" de
acuerdo con lo previsto en la legislacion vigente al respecto.

No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacion,
durante el cual pueda subsistir'su valor probatorio de derechos y
obligaciones de personas naturales o juridicas.

No exista dictamen de-autoridad competente.

* 10. Los procesos de. gestion de documentos electronicos y el
presente programa.de documentos electronicos seran objeto de
auditorias y podran ser abordadas en el contexto de las auditorias
del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

PROYECTO N° 1. Disefio e implementaciéon de procedimientos
electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA)

* Dar continuidad al proyecto presentado en el afio 2013 y 2014,
iniciando su implementacién por fases de acuerdo al presupuesto
asignado para esteprograma.

» Implementar la 42 fase, con la implementacién de la transferencia
electrénica.

*Realizar plan de contingencia para salvaguardar los documentos
;| ProvECTOS vio | Secinicos deschive e caso e g Lo e aferacin
ACTIVIDADES L
documentos electronicos.

* Documentar la tabla de control y acceso de la Contraloria
general de Santiago de Cali.

Desarrollos adquiridos: INTRANET, DOCUNET, V6,
MECICALIDAD.

PROYECTO N° 2 Proyecto de preservacion de informacion
electrénica conforme con lo establecido para tal fin en el Plan de
Preservacion electronica a largo plazo

Para adelantar este proyecto se debera realizar pruebas vy
documentar:

+ Las estrategias de preservacion de informacién a largo plazo,
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tales como: migracion, emulacion, encriptacion, refreshing.

- Las técnicas para la disposicion de documentos en diferentes
soportes.

- Establecer el programa de actualizacion de o renovaciéon de la
tecnologia periédicamente para garantizar el acceso consulta de
la informacién migrada en el nuevo sistema de informacion.

- Migracion: proceso que tiene por objeto tanto la importacion
como la exportacion de una determinada informacién
almacenada en un sistema de bases de datos, para llevar a cabo
su traspaso.

- Emulacion: La emulacion de hardware es el uso de un dispositivo
de hardware para imitar la funcion de otro dispositivo de
hardware

- Encriptacién: Es el proceso para volver ilegible informacion
considerad importante, la cual una vez encriptada solo leerse
aplicandole una clave
Refreshing: 1. Restaurar el PC sin afectar a los archivos (refresh),
2. Quitar todo y reinstalar Windows (reset)

Tabla. 25. Cronograma de Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

o8 | 23 Ngg
x< 53 < ENTREGABLE
ACTIVIDADES o o <z
2022, | 72023 | 2024 -
2025
PROYECTO N° 1. Disefio_ e Procedimientos electrénicos en el
implementacion de Sistema de Gestién de
procedimientos electrénicos en el Documentos Electrénicos de
Sistema de Gestion de Archivo (SGDEA)
Documentos  Electronicos de
Archivo (SGDEA).
PROYECTO N° 2 Proyecto de Plan de preservacién digital a largo
preservacion  de. < informacion plazo
electronica conforme con o
establecido para tal fin en el Plan
de Preservacion digital a largo
plazo.

8.1. Programa de Archivos Descentralizados

Este programa no se realizd, porque no aplica para la Contraloria General de
Santiago de Cali, porque en la entidad se propende por la implementacion de
todos los procesos yservicios de Gestion Documental y Archivo.

Tabla 26. Programa de Reprografia
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El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacion de la
necesidad del servicio, pasando por la formulacién de estrategias y requerimientos
para la aplicacion de las técnicas reprograficas, captura de metadatos.

La Contraloria General de Santiago de Cali, requiere el servicio
permanente de impresion y fotocopiado de documentos, que se
utilizan para su normal funcionamiento. Dichos documentos
pasan a ser parte de los expedientes e informes de cada area de
la entidad, otros son remitidos a las diferentes autoridades,
sujetos de control y en general al ciudadano o comunidad que
1 Propésito solicita los mismos o0 que requiera de algun tipo de
comunicacion por partede la Entidad.

Contar los mecanismos suficientes que garanticen la
comunicacidon permanente con entes externos, tales como los
organismos del Estado y demas personas. naturales y juridicas
ya sean de caracter publico o privado,a. nivel local, regional y
nacional, lo anterior se genera con el fin de garantizar el buen
ejercicio del Control Fiscal.

» Realizar un diagnéstico del estado actual'y perspectiva de la
estrategia de reprografia en.la Contraloria General de Santiago de
Cali.

2 Objetivos » Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de

reprografia en la Contraloria General de Santiago de Cali.

Este programa aplica a los documentos en soporte fisico y en
soporte electrénico;.con el fin de garantizar su unidad, integridad,
inalterabilidad, factores que se valoran como indispensables.

3 Alcance

Integrar el programa de reprografia a los planes de contingencia,
y recuperacion de desastres.

«Identificar las series que deben ser reproducidos de conformidad
con/larnormatividad vigente y se pueden constituir derechos,
obligaciones de la entidad ante terceros y que de alguna manera
respaldan las operaciones y sus responsables.

» Apoyar el proceso de gestion integral del riesgo.

» Reducir riesgos identificados en los procesos de la entidad.

Ante el auge de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, y el uso cada vez creciente de documentos
electrénicos y la necesidad de consulta simultanea de
documentos, se hace necesario definir lineamientos claros para la
administracion de ciclo de vida de la informacion sometida a
procesos de reproduccién técnica en otros medios.

La falta de normalizacién de la administracion del ciclo de vida de
los documentos que son sometidos a procesos de reprografia ha
hecho que los procesos de acceso, consulta y uso de dichos
documentos, sea limitado por lo que se requiere de directrices
para el tratamiento técnico adecuado

. Los lineamientos del programa se enmarcan dentro de la politica
archivistica institucional de la Contraloria General de Santiago de
Cali,

en concordancia con el Programa de Gestion de Documentos
(metas del PGD) y el Plan Institucional de Archivos — PINAR
(Proyectos archivisticos).

4 Beneficios

5 Justificacion

Lineamientos
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- El programa de reprografia se aplicard para aquellos
documentos que, por Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion Documental, requieran realizar el procedimiento de
digitalizacion para garantizar su conservacion y consulta. De igual
manera se deben contemplar aquellos expedientes que presenten
altos grados de consulta y usabilidad, y que dentro de la
informaciéon contenida guarden caracteristicas de vigencia,
utilidad, veracidad e integridad.

7 Actividades

Aplicar los instrumentos para el levantamiento de informacion v
analisis del estado actual y perspectiva de la estrategia de
reprografia en la entidad.

Identificar y realizar un informe del analisis de la estrategia de
reprografia que evalué el estado de los equipos de digitalizacion,
la definicion de la técnica de reproduccion a utilizar paral
documentos de conservacidon total, asi como los requisitos
técnicos necesarios para la implementacion.

Aplicar digitalizacion a los documentos cuya disposicion final sea
conservacion total.

Tabla 27. Cronograma - Programa de Reprografia

ACTIVIDADES

o)

oNe) Z X o¥e)

= <

x X a3 e ENTREGABLE
O 4 wa <

2022|2023 | 2024- 2025

- Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y

Diagnéstico de

analisis del estado actual y
perspectiva de la estrategia de
reprografia en la entidad.

reprografia

- ldentificar y realizar un informe del
andlisis de la estrategia_ de reprografia
gue evalué el estado.de.los equipos
de digitalizacién, la definicion de la
técnica de reproduccion a utilizar para
documentos de conservacion total, asi
como los requisitos técnicos
necesarios para la implementacion.

Informe del analisis
de la produccién
documental

- Aplicar digitalizacién a los
documentos cuya disposicion final

sea conservacion total.

Proyectos de gestion
de documentos
electrénicos

Tabla. 28. Programa de Documentos Especiales (graficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.)
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Proposito

Definir el tratamiento especifico a los documentos especiales por sus
caracteristicas no convencionales, (gréaficos, sonoros, audiovisuales,
fotograficos, orales, contenidos de las redes sociales, pagina web),
mediante la realizacion de operaciones técnicas para clasificar, ordenar
y describir, conservar, declarar, difundir y consultar estos documentos,
facilitando el acceso a la informacion contenida en los mismos.

Justificacion

La Contraloria General de Santiago de Cali, no tiene definidas politicas
y acciones para el manejo especifico de los documentos especiales,
gue garanticen el acceso a la informacion contenida en los mismos, por
lo cual es necesario elaborar un programa especifico para tal fin.

Objetivos

Garantizar la preservacion y conservacion de los documentos
especiales, fotogréaficos, sonoros, audiovisuales, orales entre otros,
aplicando metodologias adecuadas para el tratamiento de cada tipo de
soporte.

Alcance

El programa de documentos especiales contempla la normalizacion de
los procesos aplicados a los documentos graficos, sonoros,
audiovisuales, producidos en la entidad, para fines'de preservacién y
conservacion.

Beneficios

- Disminucion de tiempos de recuperacion de:documentos especiales.
- Normalizacién integral de los soportes documentales.

- Optimizacién de los recursos de informacion en la entidad.

- Conservacion de la memoria histérica.de la entidad.

Proyectos y/o
Actividades

- ldentificar colecciones de datos~que puedan ser expuestos para la
consulta de usuarios bajo de tratamientos "Datos abiertos’.

- Aplicar los instrumentos para el levantamiento de informacién y
andlisis para la-identificacion de documentos especiales tales como:
Cartogréficos, fotogréaficos, planos, sonoros y audiovisuales en la
Contraloria General de Santiago de Cal
(Diagndstico)

- Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion
de los documentos especiales

Tabla 29. Cronograma - Programa de Documentos Especiales

oo So Q0
=N <N ON
&3 53 Zs
ACTIVIDADES oo g o i o ENTREGABLE
2022 2023 2024 -
2025

VERSION:

- Identificacion de colecciones de
datos que puedan ser expuestos
para la consulta de usuarios bajo
de tratamientos “Datos abiertos™.

Datos abiertos

- Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y
andlisis para la identificacion de
documentos  especiales tales
como: Cartogréficos, fotograficos,

Diagnostico de
documento
documentos especiales
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planos, sonoros y audiovisuales
en la Contraloria General de
Santiago de Cali
- Actualizar los instrumentos Instrumentos
archivisticos producto de Ila archivisticos
identificacion de los documentos actualizados
especiales

Tabla 30. Programa de Sensibilizacion y Capacitacién en Gestion Documental.

PROPOSITO: Brindar capacitacion en temas de gestion documental que fortalezcan el
conocimiento y las competencias laborales de los servidores publicos para su mejor desempefio
laboral en la aplicaciénde los procesos, planes programas, proyectos y actividades en las que se
aplique.

Objetivos Fortalecer las competencias 'y.habilidades de los servidores publicos
1 de la Entidad, de acuerdo. con las funciones y actividades que
desarrollan cada uno.

2 Justificacion p Deficiente cultura archivistica y Desconocimiento de la importancia del
tema

Este programasse aplica a todos los funcionarios de la Contraloria
3 Alcance Generalde Cali, en los temas que ellos consideren prioritarios para el
desarrollo'desus funciones.

» Brindar y/0 ampliar conocimientos en gestién Documental
*Facilitar el desarrollo de las actividades

4 Beneficios * Crear cultura archivistica

* Mejorar la calidad del Proceso de gestion Documental

* Actualizar conocimientos

t Identificar necesidades de capacitacion interna en temas de gestién
documental y administracion de archivos.

+ Elaborar el plan de socializacién y capacitacion, en articulaciéon con
la DAF, en diferentes periodos de tiempo y estrategias de difusién y
monitoreo para su cumplimiento, cubriendo tematicas de
procedimientos, politicas, servicios, sistemas de gestion, conceptos en
gestion documental, administracion de archivos, y de atencion al
ciudadano, como minimo debe incluirse en la programacion de
induccidon y re induccion para funcionarios asi mismo se debe
programar jornadas para contratistas.

» Plan institucional de capacitacién en gestion documental

» Aportar insumos para el plan institucional de capacitacion su
actualizaciobn como politicas internas, otras actividades.

5 Lineamientos
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+ Identificar necesidades de capacitacion interna en temas de gestion
documental y administracién de archivos.

 Elaborar el Plan de socializacion y capacitacion en diferentes
periodos de tiempo y estrategias de difusion y monitoreo para su
6 Proyectos y/o cum.pllimientlo, cubriendo te_méticas de procedimigntos, politicas,
Actividades | Servicios, sistemas de Gestion, conceptos en gestion documental,
administracion de archivos, y deatencién al ciudadano, incluirse en la
programacion de induccion y re induccién para servidores publicos a i
mismo programar jornadas paracontratistas.

* Integrar el Plan especifico de capacitacion al Plan Institucional de
capacitacion “PIC.

Tabla 31. Cronograma - Programa de Sensibilizacién y Capacitacion en Gestion
Documental

ENTREGABLE

LARGO
PLAZO

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
MEDIANO
PLAZO

N
o
N
N
N
o
N
w

2024 -2025

Identificar necesidades de capacitacion Diagnostico
interna en temas de gestiéon documental
y administracién de archivos

Elaborar el Plan de socializacién y
capacitacion en diferentes periodos de
tiempo y estrategias de difusiéon y
monitoreo para su cumplimiento,
cubriendo teméticas de procedimientos,
politicas, servicios, sistemas de Gestion,
conceptos en gestion documental,
administracion de archivos, y de
atencién al ciudadano, incluirse en la
programacion de induccién.y re
induccion para servidores publicos a i
mismo programar jornadas para
contratistas, en articulacién con la
Direccién Administrativa-yFinaciera.

. Planes de :
Capacitacion.
. Inducciény
reinduccion

Integrar el Plan especifico de
capacitacion al Plan Institucional de

capacitacion “PIC “. PIC

Tabla 32. Programa de Auditoria y Control

PROPOSITO: Inspeccionar y controlar la implementacion y cumplimiento de
1 procedimientos, politicas y servicios en el marco del Sistema de Gestion Documental
Interno, las cuales inician con determinar las caracteristicas de la auditoria y pueden
tener una cobertura del 100% de los procedimientos del proceso de gestion
documental y se debera auditar el tema en todas las areasde la entidad.
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Realizar control y seguimiento al Proceso de gestion Documental P9
2 Objetivo de laContraloria General de Santiago de Cali, en sus diferentes
ciclos vitales.

Identificar y reconocer debilidades y areas problematicas para la

3 Justificacion aplicacién de acciones correctivas y preventivas que garanticen la
mejora continua para asegurar la calidad de los procesos
archivisticos de la entidad.

Este programa comprende la evaluacién, seguimiento y control de

4 Alcance la gestibndocumental en los diferentes ciclos vitales.

« Autorregulacion

5 Beneficios + Autogestion

» Administracién de los riesgos
* Mejora continua

* Articular el programa de Auditoria del Sistema de Gestién
Documental alPrograma de Auditoria.

 Auditar la totalidad de los procesos

* Priorizar segun el resultado de auditorias-internas y de calidad
anteriores.

* Un requerimiento especifico.

» Cambios a nivel estructural o normativo.

» Realizardn Auditorias internas_y'de calidad de manera articulada
con la Oficina de Auditoria y' Control Interno de acuerdo al
cronograma y el procedimiento que esta haya establecido para tal
fin.

* El Contralor, el Secretario.General, Directores Técnicos, Director
Operativo, Jefes de Oficina, son responsables de planificar velar
por la implementaciéon de las acciones de mejora cuando se
presenten no conformidades
evidenciadas por las auditorias internas y de calidad.

« Establecer el Programa de Auditoria en Gestion Documental en
articulacion de la oficina de Auditoria y Control Interno en
diferentes periodos de tiempo y con diferentes estrategias de
monitoreo para su cumplimiento.

+ Hacer seguimiento a los Planes de mejoramiento, en relacién con
recomendaciones y correctivos del proceso de Gestién
Documental.

 Establecer autoevaluacion para la gestion y el control de la
Gestion Documental y administracién de archivos, estableciendo
con ellos un entorno de integridad, transparencia, efectividad y
eficiencia en la funcion de la entidad.

» Realizar gestién del riesgo en las actividades del proceso de
gestibn documental, identificando, analizando, valorando,
adoptando medidas de mitigacién y administrar los riesgos.

» Seguimiento a los tramites: Informes de Gestidn, indicadores.

* En el desarrollo del Programa de auditoria anual documentar
aquella informacion que permita retroalimentar los procedimientos
del proceso de Gestion Documental.

« Establecer los responsables, cronograma, recursos,

Indicadores de gestion meta para la elaboracién e
implementacion del Plan.

Lineamientos

7 Actividades

Tabla 33. Cronograma - Programa de Auditoria y Control.
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2022 2023 2024 - 2025

Realizaran Auditorias internas y de
calidad de manera articulada con la
Oficina de Auditoria y Control Interno de Plan de Auditoria
acuerdo al cronograma y el procedimiento
gue esta haya establecido para tal fin.

El Contralor, el Secretario General,
Directores Técnicos, Director Operativo,
Jefes de Oficina, son responsables de

planificar velar por la implementacion de Planes de
las acciones de mejora cuando se mejoramiento
presenten no conformidades

evidenciadas por las auditorias internas y

de calidad.

Establecer el Programa de Auditoria en
Gestion Documental en articulacién de la
oficina de Auditoria y Control Interno en Programa de
diferentes periodos de tiempo y con Auditoria
diferentes estrategias de monitoreo para
su cumplimiento.

Hacer seguimiento a los Planes de
mejoramiento, en relacién con
recomendaciones y correctivos del
proceso de Gestion Documental.
Establecer autoevaluacion para la gestion
y el control de la Gestibn Documental y
administracién de archivos, estableciendo Informe de
con ellos un entorno de .ntegridad, autoevaluacion
transparencia, efectividad y.eficiencia en
la funcién de la entidad.

Seguimiento a
Planes de
mejoramiento

Realizar gestion del “.riesgo.~en las Mapa de riesgos,
actividades del proceso. de gestion formatos de
documental, identificando, analizando, seguimiento y
valorando, adoptando~ medidas de materializaciéon de
mitigacion y administrar los riesgos. riesgos
Seguimiento a los tramites: Informes de Cuadro de mando
Gestidn, indicadores. Indicadores

Tabla 34. Programa de Gestion del Cambio

PROPOSITO: Con el desarrollo de este programa especifico se pretende mejorar en las
actividades: Alineaciéon entorno a la planeacion estratégica, atencién a usuario, administracion
de cambios, definir los nuevos perfiles, funciones y competencias, conforme a los
requerimientos de los procesos, uso de mejores practicas documentadas en ambientes gestion
de formacion, implantacion de metodologias de comunicacién asertiva, reconocimiento del
trabajo y motivacion, etc.
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Formular acciones orientadas a que las personas y la cultura de
la entidad se ajuste a las nuevas dindmicas, estrategias,
directrices y mejores practicas de la gestion Documental y al
uso y adopcién de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

La necesidad de crear cultura archivistica, mejorar las practicas
de la gestiéon documental, implementacion de nueva tecnologia
y fortalecer de habilidades y competencias del personal en
las actividades del quehacer archivistico.

Este programa involucra a todo el personal de la entidad Yy
3 Alcance comprendetodos sus procesos, planes, programas, proyectos V|
actividades de la Contraloria General de Santiago de Cali.

* Nuevas y buenas practicas de la Gestién Documental

» Adopcion de nuevas tecnologias

* Eliminacion de barrearas y resistencia al cambio

* Reduccidon de las percepciones negativas y exageradas

1 Objetivo:

2 Justificacion

4 frente a loscambios
* Generar un ambiente de confianza. que promueva el
Beneficios liderazgo y lasacciones de sinergia frente al cambio

» Formacion de aliados y multiplicadores del proceso de cambio

* Fortalecimiento de las habilidades”y competencias del
personal entodas las actividades del quehacer archivistico

* Mejora de la Gestién Documentalen la entidad.

* Documentar la metodologia y lineamientos que se van
estableciendo en-el desarrollo del programa, con la intencién
que permitan retroalimentar el proceso de gestibn humana,
articulado con el'plan‘institucional de capacitacion y el programa
de gestibn “del* conocimiento a si mismo realizar las
recomendaciones para crear o actualizar politicas internas y
documentos de lineamientos externos.

* Realiza el diagnéstico con enfoque en la gestion del cambio,
5 integrando elementos del cambio organizativo:

*‘Necesidades: motivos para cambiar, riesgos del cambio,
riesgos de no cambiar.

« Vision: objetivos concretos, encaje en la estrategia.

» Herramientas: formacién, metodologia, tecnologia, recursos
humanos.

» Apoyo de la direccion: facilitar el cambio, asegurar los medios,
disiparlas dudas.

Lineamientos » Sensibilizar y capacitar a los Servidores publicos en la
importancia y necesidad de la implementacion y adopcién del
proceso de Gestibn Documental de manera articulada y
armonizada con los demé&s procesos, procedimientos, planes,
programas y proyectos.

* Orientar procesos de induccion y re induccion y formacién en
competencias laborales con el area Administrativa y financiera,
con el fin de fortalecer las habilidades y competencias del
personal en todas las actividades del quehacer archivistico.

* Implementar la gestion Documental como Proceso de Apoyo
con el fin de mejorar y posicionar este proceso en la entidad.

* Implementar el Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, por fases sujeto al
presupuesto.

* Fortalecer el desarrollo de la Gestion Documental en la
entidad mediante procesos de contratacion de servicios
técnicos y/o especializados en el tema.
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= Formular campafias de expectativa en las que se difundan de
manera creativa, innovadora, con contenido visual, colores y
conceptos claros que permitan recordar los aspectos planeados
en el PGD.

= Gestionar campafias de comunicacion interna que faciliten la
identificacién y apropiacion sobre la importancia de la Gestién
Documental

= Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion
documental encargados de promover la implementacién del
PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion
generando estrategias para su actualizacion

Actividades

Tabla 35. Cronograma - Programa de Gestion del cambio

CORTO
PLAZO
MEDIANO
PLAZO
LARGO
PLAZO

ACTIVIDADES ENTREGABLE

N
S
R
N
N
<]
N
(N
N
]
N
B

= Formular campafias _.de
expectativa en las que se
difundan de manera creativa, Presentaciones en
innovadora, con contenido visual, Power PoinT, videos.
colores y conceptos-claros que
permitan recordar. los aspectos
planeados en el PGD.

= Gestionar campafias de Correos internos,
comunicacion interna que faciliten Fondos de pantalla

la identificacién y apropiacion
sobre la importancia de la Gestién
Documental

. Establecer por cada Estrategias de
dependencia lideres o enlaces de implementaién del PGD.
gestiébn documental encargados
de promover la implementacion
del PGD permitiendo  su
fortalecimiento y
retroalimentacién generando
estrategias para su actualizacion

Tabla 36. Programa de Gestiéon del Conocimiento
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Con este programa se pretende trascender y posicionar un nuevo
1 Propdésito sistemaque permita mejorar la calidad de las decisiones que se

adoptan en una

Organizacion, al garantizar que aquellos a quien corresponde

tomarlas disponende informacion segura y fiable.

Implementar estrategias sistematicas que faciliten la transmision de

2 Objetivo conocimientos, experiencias, y habilidades entre los servidores
publicos de la entidad, favoreciendo la cultura organizacional de una

entidad que aprende, conserva su conocimiento, es innovadora y

eficiente.

» Mejorar la articulacion entre proyectos,

3 Beneficios * No gpncentrar e! conocimiento en pocas personas,

* Facilitar el trabajo

» Fomentar la disposicion para aprender para mejorar los resultados,
Disminuir el impacto por la rotacion de personal

* Vigilancia de entorno, innovacion y transformacion

» Aprovechar el conocimiento experto

» Desarrollo de competencias

* Divulgacion asertiva de informacion

* Facilitar accesos de contenidos

 Integrar a mas personas y empoderar-a.mas servidores publicos en
la entidad para compartir lo aprendido en temas de caracter misional
mejorando los resultados institucionales

* La calidad técnica de contenidos conceptos, capacitaciones,
asistencia técnica, prestaciones.de servicio, proyecto, monitoreo y
control, desarrollode nuevos-proyectos.

* Realizar la planeacion de la implementacién del programa especifico

» Realiza el diagnéstico.con enfoque en la gestién del cambio,
integrandoelementos del cambio organizativo:

- Necesidades: motivos para cambiar, riesgos del cambio, riesgos de

nocambiar.

-Vision: objetivos concretos, encaje en la estrategia.

-Herramientas: formacion, metodologia, tecnologia, recursos humanos.

-Apoyo de la direccion: facilitar el cambio, asegurar los medios,
disipar las dudas.

4. * Sensibilizar y capacitar a los Servidores publicos en la importancia y

necesidad de la implementacién y adopcion del proceso de Gestion

Actividades Documental de manera articulada y armonizada con los demas
procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos.

*Orientar procesos de induccion y re inducciéon y formacion en
competencias laborales con el area Administrativa y financiera, con
el finde fortalecer las habilidades y competencias del personal en
todas las actividades del quehacer archivistico.

*Implementar la gestibn Documental con el fin de mejorar y
posicionar este proceso en la entidad.

*Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA, por fases sujeto al presupuesto.

*Fortalecer el desarrollo de la Gestibn Documental en la entidad
mediante procesos de contratacion de servicios técnicos y/o
especializados en el tema.

Tabla 37. Cronograma - Programa de Gestion del Conocimiento
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CORTO
PLAZO
LARGO
PLAZO

ACTIVIDADES ENTREGABLE

MEDIANO
PLAZO

2022 2023 2024 2025 2026

- Realizar la planeacion de Ia Cronograma
implementacion del programa
especifico

- Realiza el diagnéstico con enfoque Diagnostico
en la gestion del cambio, integrando
elementos del cambio organizativo:

- Necesidades: motivos para cambiar,
riesgos del cambio, riesgos de no
cambiar.

-Vision: objetivos concretos, encaje en
la estrategia.

- Herramientas: formacion,
metodologia, tecnologia, recursos
humanos.

- Sensibilizar y capacitar a los - Correos internos
Servidores publicos en la importancia - Asistencia
y necesidad de la implementacion y
adopcién del proceso de Gestion
Documental de manera articulada y
armonizada con los demasprocesos,
procedimientos, planes, programas y
proyectos.

Orientar procesos de induccién y re
induccion y formacion en
competencias laborales con el area
Administrativa y financiera, con el fin
de fortalecer las habilidades y
competencias del personal en todas
las actividades del quehacer
archivistico.

Actas

Implementar el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA, por fases sujeto al
presupuesto.

Cronograma

Fortalecer el desarrollo de la Gestion
Documental en la entidad mediante
procesos de contratacion de
servicios técnicos y/o especializados
en el tema.

Contratos

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

Contemplando la politica de eficiencia administrativa, la Gestion Documental se
articulara con el Modelo Integrado de planeacion y Gestion, el Plan Estratégico,
el plan Anual Administrativo, el Plan Institucional de Archivo “PINAR” y con los
demas modelos y sistemas de la entidad, como: Modelo Estandar de Control
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Interno (MECI), sistema de gestion de la calidad, sistema de seguridad de la
informacion, estrategia gobierno digital y estara dirigida a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites y a optimizar el uso de los
recursos.

De igual manera, el Sistema de Gestion Documental armonizard con planes y
sistemas de la entidad tales como:

« Sistema Integrado de Gestidn

* Sistema de Gestion Ambiental

» Seguridad en la informacién

+ Estrategia Gobierno digital

* Modelo integrado de gestion de planeacion y gestion

10. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestidon, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a.la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes.de.la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al_servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos ensu ciclo vital.

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los.archivos publicos, en los términos consagrados
por la Ley.

Automatizacion: fAplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento” .y 'recuperacion de la informacion documental y de los
documentos electronicos de archivo.

Archivamiento Web (Webarchiving): Proceso de recoleccion de fracciones o
partes dela pagina web (World Wide Web) y la garantia de que la coleccién se
conserva en un archivo o sistema de informacion para futuros investigadores,
historiadores y publico en general.

Accesibilidad:La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un

minimo de barreras.

1. La capacidad para localizar la informacion relevante a través del uso de
catalogos, indices, instrumentos de busqueda, u otras herramientas.

2. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de
referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se
ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
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Ciclo Vital Del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidén o recepcion en los archivos de gestion y
archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

Documento(S) (Records): Informacion creada o recibida, conservada como
informacion y prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo de
sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su
forma o el medio utilizado. Segun la Unesco, el patrimonio documental consta
de dos componentes: el contenido informativo y el soporte en el que se
consigna. A partir de lo anterior, plantea que dicho patrimonio est4 conformado
por:

» Piezas textuales: manuscritos, libros, periodicos, carteles, etc. El contenido
textual, puede haber sido inscrito con tinta, lapiz, pintura‘u.otro medio. El
soporte puede ser de papel, plastico, papiro, pergamino;-hojas de palmera,
corteza, tela, piedra.

* Piezas no textuales: dibujos, grabados, mapas o partituras.

» Piezas audiovisuales: peliculas, discos, cintas y fotografias, grabadas en
forma analbégica o numérica, con medios mecanicos, electrénicos, u otros, de
las que forma parte un soporte material~~con un dispositivo para
almacenar informacién donde se consigna el contenido.

Documentos virtuales: los sitios de-Internet almacenados en servidores.
El soporte puede ser un disco. duro 0 una cinta y los datos electronicos
forman el contenido.

Una pieza del patrimonio ‘documental puede ser un solo documento de
cualquier tipo, obien un'grupo de documentos, como una coleccion, un fondo o
conjunto de archivos.

Documento De Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o
cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento Electréonico: Documento cuyo
soporte material es algun tipo de dispositivo

=) 2l 2

s o ) e - electronico y en el que el contenido esta
e m/ ] _;J e . , . , - ..

- B codificado mediante algun tipo de codigo digital
o " que puede ser leido o reproducido mediante el
- oo D auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion producida o
recibida por una entidad publica o privada que preste servicios publicos en
razon de sus actividadeso funciones haciendo uso de medios electronicos.
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Debe ser entendido como el conjunto de documentos producidos, recibidos o
reunidos por una persona o entidad publica o privada que preste servicios
publicos, en el transcurso de su gestion y como apoyo, de su actividad de la
que es testimonio, haciendo uso de la electronica, que se conservan y
transmiten también mediante medioselectrénicos en depdsitos de conservacion
permanente tras efectuar una seleccion a partir de la identificacion y valoracion
de las series, con medidas de autentificacion y de preservacion adecuadas y
con una organizacién respetuosa con su modo de produccion, con el fin de
garantizar su valor informativo, legal y cultural asi como de permitir su acceso y
uso también mediante las tecnologias de la informacion.

Documento-Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Funcion-Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Electronica de Documentos (GED): Un sistema GED es un software
qgue le posibilita conservarla informacion de la institucion; por un lado la que
procede de archivos fisicos en papel y por otro la contenida en archivos
electronicos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejoy. organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Area de gestion responsable de un.control eficaz y sistemético de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos
los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la

informacion y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

Gestion De Documentos (Records Management) es una disciplina que
estudia el tratamiento adecuado en las organizaciones a ciertos activos de
informacion denominados Records, término que no tiene traduccion correcta al
castellano.

Un record es un activo de informacién, digital o en papel, que refleja la historia
o0 memoria de la organizacion respecto a sus actividades. Ejemplos de estos
activos son facturas, pedidos, documentos contables, actas, correo electronico,
etc.

Herramientas De Busqueda: Documento que contiene informacion detallada
acerca deuna coleccién especifica de documentos o registros dentro del archivo
de una institucion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.
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Registro (Registration): Acto por el que se adjudica a un documento un
identificador Unico en el momento de su entrada en el sistema.

Sistemas Electronicos De Gestion Documental (Electronic Records
Management): Conjunto de programas, utilizados para recuperar y almacenar
documentos electrénicos V/o imagenes digitales de documentos originalmente
soportados en papel.

Sistema De Gestion De Documentos (Records System); Sistema De
Gestion Documental: Sistema de informacion que incorpora, gestiona y facilita
el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.

Programas de gestion de bases de datos que disponen_de una tecnologia
idonea parael tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la.informacién, segun
los materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en
papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos; filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

Tabla De Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.
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Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 005/13. Criterios basicos para
la clasificacion, ordenacién y descripcidon de los archivos: Capitulo IV:
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20109.
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ANEXO N° 1 DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

La gestion de la Contraloria General de Santiago de Cali. estd basada en
procesos de los cuales dos son procesos de Direccion: el proceso de
Planeacion Normalizacién y Calidad y el Proceso Gerencial conformado por el
Despacho del Sefior Contralor, el sub Contralor, Secretaria General, a cuyo
cargo estad la gestion documental y archivo, las areas asesoras Juridica,
comunicaciones y la Direccién de Control Interno Disciplinario.

Tres procesos operativos: Proceso de Control Fiscal participativo, Proceso de
Responsabilidad Fiscal conformada por Cobro coactivo y Sanciones y Proceso
Auditor conformado por seis Direcciones Técnicas: Educacion, Salud, Fisico,
Emcali, Administracion Central, Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Tres procesos de apoyo: Proceso Administrativo y Financiero, Proceso de
Gestion Humana, proceso de Gestion Documental y.~Archivo y Proceso
Informatica.

Un proceso de Evaluacién: Proceso de Auditoria y Control Interno.

La Gestion documental en la Contraloria General de Santiago de Cali , se
formaliz6 a partir de la Resolucion 027 de 2000 la cual cre6 y reglament6 el
Archivo General de la Contraloria General de Cali, en cabeza del Comité de
Archivo creado mediante Resolucion 008 de 2002, como érgano asesor de alta
direccién, siendo responsable de dirigir las politicas, los programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos.administrativos y técnicos de los archivos de
la entidad en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 siguiendo los lineamientos y
directrices emanadas por_.el 6érgano rector de la Ley “Archivo General de la
Nacion, implementando cada uno de los procesos y procedimientos consignados
en este marco normativo y.en todos los demas que para tal efecto apliquen.

Se realiza limpieza frecuente y se lleva a cabo con frecuencia saneamiento
ambiental: fumigacién, desratizacion.

La entidad cuenta con un plan de desastres, contemplado en el Programa de
Salud y seguridad para el trabajo; la entidad cuenta con centro de apoyo:
Bomberos, cercano en caso de desastres.

De igual manera cuenta con el Comité Paritario de Salud y seguridad para el
trabajo, conbrigada de emergencias, mapa de riesgos, sefializacion participa en
el Plan de evacuacion del Municipio de Cali, sefializacion, como también cuenta
con dotacion para los funcionarios del archivo como: mascarillas, guantes,
batolas, alcohol, akarclim, bayetillas, entre otros.

El Archivo Central contiene un promedio de 17,304 Toneladas de documentos
aproximadamente, ubicados en estanteria de metal en su gran mayoria, alguna
abierta y otras cerradas.
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El soporte de los documentos en un 90% es en papel y almacenados en
carpetas desacificadas con un promedio de 200 folios, cajas para archivo ref. 12
y algunos tomos.

La Documentacién del Archivo central de la Contraloria esta organizada
cronologicamente, de acuerdo a la estructura organico funcional, cuenta con
instrumentos de consulta, inventarios, control de préstamos.

Anualmente los Archivos de Gestion realizan sus transferencias al Archivo
Central mediante un cronograma e instructivo para tal fin conforme a las normas
vigentes.

En el afio 2004, cre6 e implemento las Tablas de Retencion Documental,
aprobadas por el consejo Departamental de Archivos del Departamento del
Valle del Cauca, mediante Acuerdo N° 019 del 22 de diciembre de 2003 y
publicadas y divulgadas a través de la resolucion N° 004_de 2004 de marzo 10
de 2004.

De igual manera se implementé el Sistema Electronico DOCUNET para el
funcionamiento de la Ventanilla Unica, la cual empez6 a operar con este
Sistema de informacion a partir del afio 2005.

A partir del mes de febrero de 2015 se cred la Gestion Documental como
Proceso de apoyo P9, adscrito a la Secretaria General alineado con el Plan
estratégico, articulado y armonizado con.el plan anual Administrativo, se ajusto
el sistema integrado de gestion;~con el plan institucional de Archivo y demas
planes y programas.

Para implementar el proceso. antes mencionado se elaboré la caracterizacion,
se ajustd el Plan estratégico, mapa de procesos, procedimientos, indicadores
de gestion, mapa deriesgos'y demas documentos del sistema de Gestidén de la
Calidad comprometidos conel tema, al igual que las TRD.

Ademas, se elaboraron herramientas e instrumentos archivisticos como: PGD,
PINAR, indice de Informacion Clasificada y Reservada, Inventario de Activos de
Informacién, Banco terminoldgico, TRD, manual de gestibn documental en
ajuste entre otros, al igual que se han realizado dos procesos de digitalizaciéon y
se esta implementando el sistema de gestibn de documentos electronicos de
archivo.

Para el desarrollo de las actividades de archivo, la entidad programa los gastos
a través de los diferentes rubros de su presupuesto a los que estan sean afines,
debido a que no hay uno especifico para el tema.

La Gestion Documental esta monitoreada y controlada permanentemente en
articulacion con la Oficina de Auditoria y Control Interno, a través de las
auditorias internas.
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ANEXO 2. MAPA DE PROCESOS
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ANEXO N° 3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI
S .
e Coordinador del PGD (1) D/<
c strong
R PROC
E ESO |
T Profesional Universitario (1) R/T
A
R GESTI
: ON Técnico (2 ) Apoyo técnico ala
A DOU administracién de archivo y Gestion
MENT Documental. Organizacion -
G AL Digitalizador P/T
E
N Y
E
R ARCH Auxiliar Administrativo Apoyo
A IVO actividades é&rea. (2) organizacién
L Radicador P/T.
P9
A |
/ Auxiliar Administrativo (2) Apoyo
R procesos GD. Mensajero, Contratista
/ R/T
I
Las actividades programadas estan sujetas a la asignaciéon de recursos para la
contratacion de servicios o0 a la asignacion de talento humano de la planta de
personal cuya concertacion de objetivos esté relacionada de forma directa con
la ejecucion de“las estrategias de implementacion del programa de gestion
documental de la Contraloria General de Santiago de Cali.
El grupo de Archivo y de Gestion Documental, estima como equipo humano
minimo para la asignacion de responsabilidades y roles. RACI.
Accountable (Responsable): Secretario General. es el Unico responsable de
la correcta ejecucién de la tarea.
Driver (D): Coordinador de archivistica / Jefe de Archivo: la persona
encargada de dirigir el proyecto, quien asigna los roles a los demas y
encabeza las reuniones; no tiene tanta autoridad como el director del
proyecto.
Conjunto de actividades administrativas y técnicas que orientan la formulacion
de politicas, planes, principios, métodos y lineamientos del sistema de gestidon
(57)(602) 644-2000 contraloriacali
Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 00”
somos todos

@ www.contraloriacali.gov.co



Pagina

: CODIGO 63 de 64
GcouTnAL.niA PROGRAMA DE GESTION | pp5 b9 160

@ www.contraloriacali.gov.co

GENERAL DE SANTIACO DE CALI DOCUMENTAL — PGD VERSION:
06
documental
Responsible (Encargado): es la persona encargada de hacer la tarea en
cuestion.
Profesional. Manejo de la gestion documental: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas para la produccion, gestion, tramite y proteccion del
sistema de gestién documental.
Informed (Informado): Seretario General. Las personas que deben ser
informadas sobre el progreso de ejecucion de latarea.
<strongConsulted (Consultado): Coordinador. las personas que deben ser
consultadas para la realizacion de latarea.</strong
Perform (P) es la persona que realiza la actividad: un rango por debajo del
responsable a menos que se indique lo contrario.
Task (T), quien ejecuta la tarea. Auxiliares Administrativos. Gestion y tramite y
organizacién de comunicaciones oficiales, mensajero.y contratistas.
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ANEXO N° 4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DESPACHO DEL CONTRALOR
1000

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
1030

20

OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

OFICINA ASESORA JURIDICA

1050

OFICINA ASESORA PLANEACION
NORMALIZACION Y CALIDAD

1070

OFICINA

ASESORACONTROL FISCAL PARTICIPATIVO
060

OFICINA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
1080

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
DE CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

DIRECCION
TECNICA
ANTE EL
SECTOR

Fisico

1100

DIRECCION
TECNICA
ANTE EL
SECTOR

SALUD

DJRECCION DIRECCION DIRECCION
TECNICA TECNICA TECNICA
ANTE ANTE EL
RECURSOS SECTOR ANTE LA
NATURALES EDUCACION ADMINISTRACI
ON CENTRAL

SUBDIRECCION

DIRECCION
TECNICA
ANTE
EMCALL.

OFICINA
DIRECCION

OPERATIVA
DE
RESPONSABI
LIDAD
FISCAL

E.I.C.E.ES.P

ADMINISTRATIVA
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