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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" en el Articulo 21 establece la
obligatoriedad de elaborar programas de gestién de documentos?; asi mismo la Ley 1712 de
2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacién Pablica Nacional”, en el
Articulo 15 indica que los sujetos obligados deben adoptar un Programa de Gestion Documental
en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos; vy, el articulo 17
dice que se deben implementar sistemas de informacién que se encuentren alineados con los
procedimientos y lineamientos del PGD y que debe existir una ventanilla Unica para que los
ciudadanos puedan acceder a la informacion en formatos y lenguajes comprensibles y
alineados con la estrategia de gobierno el lineaz.

También es necesario tener en cuenta el capitulo V obliga a todas las entidades del Estado a
formular un Programa de Gestién Documental - PGD a corto, mediano y largo plazo, como parte
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.

Por otra parte en el Acuerdo N°. 001 de 2024, "Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones?, en el Titulo 4 Gestion de Documentos,
establece los lineamientos que deben implementar los sujetos obligados en el marco de su
politica institucional de gestion documental, para la formulacién del PGD y los programas
especificos atendiendo la estructura definida por el Archivo General de la Nacién, a fin de
garantizar la planeacion, produccién, gestion y trdmite, organizacion, transferencias,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracién, de los documentos de archivo en cualquier
soporte fisico o formato electrénico, que los sujetos obligados produzcan o gestionen en
desarrollo de sus funciones, y en armonia con las politicas de gestion y desempefio
institucional.

1 https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

2 https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
% Ibid.

4 1bid.

Teniendo en cuenta la normatividad descrita y el diagndstico de archivos, la Alcaldia de Neiva
disefia, aprueba, difunde e implementa el Programa de Gestion Documental - PGD - como
instrumento de planeacién, seguimiento y control de las diferentes actividades relacionadas con
la produccién, gestion, organizacion, acceso, conservacion y disposicion final de la
documentacién y la administracién de la informacién publica en cualquier soporte, el cual
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enmarca las estrategias administrativas a implementar, para hacer efectivo el desarrollo del
mismo, al igual que la armonizacion con los demas procesos que desarrolla la entidad.

1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Actualizar, aprobar e implementar el Programa de Gestién Documental - PGD de la Alcaldia de
Neiva, que articule todas las actividades técnicas y administrativas donde se determine a corto,
mediano y largo plazo los procesos archivisticos para la organizaciéon, conservacion,
preservacion y difusién de la informacién producida y recibida en el ciclo vital establecido en las
Tablas de Retencion y de Valoracion Documental y demas instrumentos y procedimientos del
proceso de la Gestion Documental, en procura de salvaguardar el patrimonio documental
institucional como garantia al derecho a la memoria y a la informacién que tienen los
ciudadanos y como fuente para la historia, la ciencia y la cultura.

1.2 Objetivos Especificos

e Adoptar la normatividad archivistica colombiana para administrar la informacion de la
Entidad indistintamente en el soporte o formato que se produzca.

e Estandarizar e implementar las normas técnicas colombianas con el fin de controlar la
elaboracion de los documentos de la entidad.

¢ Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y del adecuado
uso y administracion de los datos personales.

¢ Normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestion Documental al
interior de la entidad, a través de lineamientos claros y precisos, que garanticen la
eficiencia de la Gestion y la conservacion del patrimonio documental.

¢ Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos en la Alcaldia de Neiva, conforme
lo establecen la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y demas normatividad relacionada.

e Sensibilizar a los servidores publicos sobre la importancia de las buenas practicas
archivisticas y su responsabilidad frente a los archivos.

e Contribuir en la reduccion del uso indiscriminado del papel a través de la utilizacion de
medios electronicos para la reproduccion de la informacion, en procura de la
conservacion del medio ambiente.

e Organizar el fondo documental institucional a través de los instrumentos archivisticos,
para conservar lo que en ellos se determine y poder tener un mejor aprovechamiento de
los espacios y locales de la entidad.

e Difundir el panorama de riesgos asociados a los archivos, con el fin de minimizar el
impacto ante la pérdida de la informacion institucional.
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e Establecer procedimientos adecuados para la eliminacion y destruccion segura de
documentos en concordancia con las normas ambientales y el procedimiento que
establezca el Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental se ha actualizado en concordancia con el Plan de
Desarrollo Municipal aprobado a través del Acuerdo Municipal N°. 004 del 2024, Por medio del
cual se adopta el Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027, "Acciones para recuperar Neiva",
gue se constituye en la hoja de ruta de las politicas, programas, estrategias y proyectos de la
Administracién Municipals, como son el Plan Estratégico Institucional y los Planes de Accién que
en materia de archivos se constituyen a trasvés del Diagnostico el Plan Institucional de Archivos
y los Planes de Mejoramiento Archivistico.

Adicionalmente, el Programa de Gestion Documental aplica a todas las dependencias o
unidades administrativas del nivel central y debe ser ejecutado por todos los servidores
publicos, independientemente del vinculo laboral que ostenten. Igualmente el PGD sera
transversal a todos los procesos institucionales y se articula con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG y al Sistema de Control Interno de Gestion.

5 . https://www.alcaldianeiva.gov.co/Gestion/Paginas/Normatividad.aspx

3.PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los servidores publicos de la entidad
desde la Alta Direccion, Secretarios, Directores, Lideres de Programas, servidores publicos de
todos los niveles, incluidos contratistas y demas colaboradores como usuarios internos,
organismos interinstitucionales y a la ciudadania en general, con el fin de garantizar los
mecanismos de participacion ciudadana.

4. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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El marco estratégico del Programa de Gestion Documental - PGD se establece a partir del Plan
de Desarrollo Municipal de Neiva para el periodo 2024-2027, que se aprobd a través del
Acuerdo Municipal N°. 004 del 2024, por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo
Municipal 2024 - 2027, "Acciones para recuperar Neiva", que se constituye en la hoja de ruta de
las politicas, programas, estrategias y proyectos de la Administracién Municipal.

5. DESARROLLO DEL PROGRAMA

5.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Desde el proceso de gestion documental la Alcaldia de Neiva adoptara las mejores practicas
archivisticas y de Gestion Documental en concordancia con las normas promulgadas por el
AGN, orientadas a la conservacion de la memoria institucional y para ello implementara los
procedimientos para la organizacion y custodia de los documentos independientemente del
soporte en el que se encuentren, utilizando las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.®

5.2 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

& https://www.alcaldianeiva.gov.co/Gestion/Paginas/Normatividad.aspx

5.2.1

NORMATIVOS: El soporte normativo de este programa esta regido por la politica archivistica
colombiana impartida desde el Archivo General de la Nacion, organismo rector en materia de
archivos y se incluye en el nomograma institucional. En lo relacionado con el proceso y los
procedimientos, estos estan establecidos en el Sistema de Gestiébn como un proceso de poyo
transversal a todos los procesos de la entidad’, en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion, como un sub-proceso adscrito a la Secretaria General de la entidad, dependencia que
tiene la competencia de dar los lineamientos internos para el manejo de la informacion de la
entidad.

5.2.2 ECONOMICOS:

La ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto, mediano
y largo plazo en el Programa de Gestiébn Documental, requieren de los recursos necesarios para
su implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del link SG www.alcaldianeiva.gov.co. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Neiva




PROCESO: GESTION GENERAL MAN-GGD-05 .
SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL 4 Versién: 03
L] /
o “Neiva PROCEDIMIENTO: Vigente desde: n‘m
& o oo MANUAL-PROGRAMA DE GESTIO Octubre 8 del 2024 | Tmrmmse
DOCUMENTAL “PGD” Pagina 6 de 23

o Establecer anualmente las partidas presupuestales (Recursos de Funcionamiento y de
Inversién), que se requieren para la armonizacién, operatividad, mantenimiento y mejora
del Programa de Gestion Documental,

e Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, los requerimientos para la compra del
equipamiento necesario para la implementacion del Programa de Gestién Documental;

e Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la entidad, los recursos necesarios para
fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestion Documental.

5.2.3 ADMINISTRATIVOS:
Para la implementacién del PGD de la Alcaldia de Neiva se requiere disponer de:

¢ Infraestructura fisica: El municipio requiere contar unas instalaciones adecuadas para la
conservacion, custodia y administracion del acervo documental institucional, es decir,
una sede para el archivo central y archivo histérico dotada y con seguridad contra todo
riesgo, donde se puedan desarrollar procesos técnicos archivisticos, recibir las
transferencias documentales y la prestacion de los servicios de informacion a los

usuarios internos y externos.
" https://www.alcaldianeiva.gov.co/Gestion/Paginas/Clasificacion-Procesos-y-Sub-Procesos.aspx

e Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario o grupo de apoyo para
ejecutar las fases de implementacion del PGD y para apoyar la gestion documental en
todo el ciclo de vida de los documentos. Actualmente el proceso cuenta con un minimo
de personal encargado de liderar, realizar las busquedas, dar respuesta a los
requerimientos, atender a los usuarios internos, recibir las transferencias, asesorar a las
unidades a las unidades administrativas, es decir, se requiere fortalecer el grupo de
trabajo para una mayor eficiencia y eficacia en la gestion administrativa institucional.

e Plan de Adquisiciones: A través del PIA se planea para cada vigencia la compa de los
equipos, mobiliario, materiales, etc. y de la contratacion del personal de apoyo para
desarrollar aquellas actividades que la Entidad no puede cubrir con personal propio.

e Capacitacion: Se incluird anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la
Entidad, la tematica que se requiera para el desarrollo e implementacion del Programa
de Gestion Documental.

5.2.4 TECNOLOGICOS.

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, la Alcaldia de Neiva requiere
contar de manera permanente con el siguiente soporte tecnoldgico: software de gestion
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documental que cumpla con los estandares de las normas técnicas colombianas e
internacionales que apliquen para la administracion y el aseguramiento de la Informacion y en
concordancia con los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio
TIC, ademas debe contar con una plataforma tecnolégica de software y hardware para el
aseguramiento de la informacién electrénica y digital institucional.

5.3 GESTION DEL CAMBIO.

El Director de Talento Humano en apoyo con la Secretaria General (Proceso de Gestion
Documental) deberd incluir en el Plan Institucional de Capacitacion PIC, las actividades
tendientes a integrar nuevas y mejores practicas en la gestion, uso y administracion de recursos
técnicos y tecnolégicos relacionados con la gestion documental, redisefio de procedimientos y
politicas, cambio de la metodologia de ejecucion de actividades y nuevos modelos de
planeacion, produccion, trdmite y gestién de documentos; las cuales deben hacer parte de la
induccién y re-induccién de los servidores publicos de la Alcaldia.

5.4 MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES.

Esta herramienta se incorpora en el Programa de Gestion Documental PGD, con el objeto de
identificar las actividades derivadas de los planes a desarrollar como soporte de la
implementacién y ejecuciéon del PGD, asignar responsables a nivel institucional para la
elaboracion, ejecucion y aprobacién de las actividades propias del proceso y los recursos
necesarios para el desarrollo de las mismas.

5.5 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Todos los lineamientos que en materia de Gestion Documental se generen en la Alcaldia de
Neiva serén registrados y normalizados a través del Sistema de Gestion - Proceso Secretaria
General - Sub-proceso Gestion Documental, donde esta la caracterizacion del proceso, los
procedimientos, las guias, manuales, formatos, instrumentos y demas lineamientos que emite la
alta direccién para su cumplimiento.

El Sistema Integrado de Gestion se constituye en la herramienta principal de la entidad para
implementar un modelo de gestion que orienta el desarrollo de las actividades que lleva a cabo
cada miembro de la entidad, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de las funciones
asignadas y al logro de los objetivos institucionales que se demanden.
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Con la implementacion del Sistema, se espera contribuir al mejoramiento de los procesos, de tal
forma que la informacion que se produce en la entidad genere una mejora del servicio al cliente
y que de esta manera se pueda acceder a la informacién y a las operaciones realizadas de
manera confiable.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestibn Documental y en concordancia
con el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.5., se determinan por cada Proceso Documental
los siguientes lineamientos:

5.5.1 Principios del proceso de gestion documental.
La Gestion de documentos en la Alcaldia de Neiva se regira por los siguientes principios.

a) Planeacion. La creacion de los documentos estard precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion.
Este andlisis se hara en concordancia con el proceso de Gestién de la Calidad y el grupo de
Comunicaciones que tiene a cargo la imagen corporativa.

b) Eficiencia. La Alcaldia de Neiva debe producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c) Economia. La entidad debe evaluar los costos de la gestion de sus documentos buscando
ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

d) Control y seguimiento. La entidad debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de
los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el
ciclo de vida.

e) Oportunidad. La entidad debe implementar mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores publicos y deben estar a disposicion de los
ciudadanos que los requieran en los términos previstos por la Ley.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.
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h) Agrupacion. Las agrupaciones documentales deben obedecer a las Series, subseries y
expedientes descritos en las Tablas de Retencion Documental, manteniendo las relaciones
secuenciales dentro un mismo tramite.

i) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestibon como
conjunto.

5.6 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.

En el marco del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia, es requisito que en la revisién de
los procedimientos y sus caracterizaciones se realice una evaluacion detallada de las
actividades que generan documentos, a fin establecer su pertinencia y si estos generan valor
agregado, al igual que se evalle la oportunidad de automatizarlos. Se debe prestar especial
atencion a que las dindmicas de optimizacion de procesos no generen ausencia de evidencias
documentales.

5.6.1 PLANEACION DOCUMENTAL.

Actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos de la
Alcaldia, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

5.6.1.1 Objetivo: Analizar los contextos legales, funcionales, administrativos, institucionales de
la Gestion Documental aplicando los instrumentos archivisticos establecidos por la normatividad
vigente.

5.6.1.2 Alcance: Inicia con la Identificacion de necesidades en materia de Gestiébn Documental,
continua con la Formulacion de las Politicas, Planes y Programas, Construccion y
Mantenimiento de los Sistemas de informacion, actualizacién, ajustes y aplicacién de las Tablas
de Retencion Documental - TRD, actualizacion y ajustes a los cuadros de clasificacion
documental-CCD y elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD; vy,
termina con el seguimiento a la ejecucién de las actividades.

5.6.1.3 Referencias normativas: Revisar nomograma institucional para el proceso de gestion
documental.
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5.6.1.4 Aspectos a Fortalecer: De acuerdo al gran volumen documental que contiene el fondo
acumulado del municipio de Neiva, se requiere elaborar las Tablas de Valoracion Documental -
TVD. Una vez aprobadas y convalidadas por los organismos correspondientes, se procede a su
implementacién. Por otra parte, frente al cambio de estructura organico-funcional de la entidad
de la presente vigencia, es necesario actualizar, aprobar y convalidad las Tablas de Retencion
Documental - TRD; asi mismo y frente al cambio normativo es necesario actualizar el sub-
proceso de gestibn documental de la entidad, los procedimientos, formatos y demas
instrumentos que puedan estar afectados por las nuevas normas.

5.6.2 PRODUCCION DOCUMENTAL.

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, 4rea competente para el tramite, proceso en que actia y los
resultados esperados, guiando a todas las dependencias para generar documentos fisicos,
digitales o electronicos relacionados con todos los procesos, teniendo en cuenta la observacion
de los principios archivisticos y aplicacion de las politicas, hormas y procedimientos previstos en
el proceso de gestiébn documental.

En términos generales desde este proceso se establecen las directrices destinadas a asegurar
gue la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actia sobre los documentos se mantengan bajo los estandares y
actividades técnicamente definidos.

5.6.2.1 Objetivo: Generar documentos Fisicos, digitales o electrénicos, teniendo en cuenta los
principios de racionalidad, con base en las funciones y procesos de todas las dependencias,
para evidenciar la mision institucional y aportar a la construccién y preservacion del Patrimonio
Documental.

5.6.2.2 Alcance: Inicia con la recepcion de los documentos en la Ventanilla Unica de Atencion
al Ciudadano, continda con la generacion de registros en el Sistema de Informacion y las
evidencias de sus instructivos; y, termina con la Gestion y tramite de los Documentos. Aplica a
todas las dependencias de la Alcaldia y para los procesos y procedimientos de la entidad.

5.6.2.3 Referencias normativas: Revisar nomograma institucional para el proceso de gestion
documental.

5.6.3 GESTION Y TRAMITE.
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El Proceso de Gestibn y Tramite de la Alcaldia de Neiva, es el conjunto de actividades
necesarias para el registro, direccionamiento, distribucién, descripcién, disponibilidad,
recuperacion, acceso, control y seguimiento a los trdmites que surten los documentos de la
entidad, hasta la resolucién de los asuntos. Este proceso se normaliza mediante manuales,
formatos y procedimientos propios de cada proceso y se da conforme a los siguientes
directrices:

5.6.3.1 Objetivo: Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos, los cuales
soportaran el proceso administrativo de gestién de la documentacién, permitiendo establecer y
conformar los expedientes consecuentes con el tramite y el ejercicio de las funciones, para la
disponibilidad, recuperacion y acceso a la informacién de la Alcaldia de Neiva, teniendo como
base las Tablas de Retencion Documental y Cuadros de Clasificacion Documental.

5.6.3.2 Alcance: Inicia con la necesidad de consultar informacion, a través del Sistema de
Gestién Documental (CONTROL- DOC), con que cuenta la Alcaldia, contindia con la busqueda y
recuperacion de ésta; y, finaliza con el acceso a la informacién y comunicacion de salida del
solicitante. Aplica a todas las dependencias de la Alcaldia y para los procesos y procedimientos
de la entidad.

5.6.3.3 Referencias normativas: Revisar homograma institucional para el proceso de gestion
documental.

5.6.4 ORGANIZACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.

Operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestibn documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel apropiado, ordenarlo y describirlo adecuadamente para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
de generacion, la migracién. La organizacion de archivos de gestion y central se realizara de
acuerdo a la Guia-instructivo para la Organizacién de Archivos y se tendran en cuenta los
procedimientos de organizacion de archivos de gestion y central.

5.6.4.1 Objetivo: Garantizar la correcta organizacion e identificacion de los documentos que
permita su oportuna ubicacion y consulta para la gestion de los tramites de la Alcaldia Municipal
y asegurar la transferencia de los documentos en cumplimiento con la normatividad vigente, por
medio de la aplicacién de los instrumentos archivisticos.

5.6.4.2 Alcance: Inicia con la produccién de la documentacion generada y recibida por las
dependencias y entes externos, continua con la ubicacién de las unidades de conservaciéon
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(carpetas) en el archivo de gestion y el alistamiento de la transferencia primaria y termina con el
alistamiento de las transferencias secundarias, disposicion final o conservacion definidas en las
TRD. El Sistema de Gestion Documental debe generar el Formato Unico de Inventario
Documental -FUID- para realizar la transferencia primaria, secundaria, disposicion final y el acta
respectiva para las transferencias secundarias. El FUID de transferencias y eliminacion debe
ser publicado en el sitio Web de la Alcaldia.

5.6.4.3 Referencias normativas organizacién: Revisar normograma institucional para el
proceso de gestion documental.

5.6.4.4 Referencias normativas transferencias: Revisar normograma institucional para el
proceso de gestion documental.

5.6.5 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS.

La disposicion final de los documentos en la Alcaldia Municipal de Neiva se aplica de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion.

5.6.5.1 Objetivo: Asegurar la correcta seleccion, conservacion y eliminacion anéloga,
electrénica o digital de los documentos para garantizar la integridad y preservacion de la
informacioén de la Alcaldia.

5.6.5.2 Alcance: Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo
vital a través de la valoracion de los mismos, contindia con la seleccion o eliminacién conforme a
la TRD y TVD Yy finaliza con la conservacién de los documentos fisicos, analogos y/o digitales
que asi lo ameriten. Las actividades relacionadas con la seleccién y disposicion final de los
documentos de archivo, se encuentran establecidas en el Procedimiento.

5.6.5.3 Referencias normativas: Revisar normograma institucional para el proceso de gestion
documental.

5.6.6 PRESERVACION A LARGO PLAZO.
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Se establecen el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. Este contenido son directrices y las acciones para definir la
preservacion a largo plazo las establecen las dependencias Secretaria General y TIC y
Competitividad de acuerdo a su competencia. Con el fin de cumplir con est

5.6.6.1 Objetivo: Garantizar la conservacion de informacion en medios digitales y electronicos a
través del tiempo para su recuperacion y consulta.

5.6.6.2 Alcance: Se aplica en los archivos de gestiébn u oficina, archivo central y archivo
historico, teniendo en cuenta los requisitos para la produccion y conservacion de informacion en
medios digitales y electrénicos.

5.6.6.3 Referencias normativas: Para que esta operacion se desarrolle de manera apropiada,
la entidad debe responder y cumplir con las diferentes normas de caracter legal y técnico, asi
como las demas aplicables. A continuacion se relacionan las normas generales que aplican a la
operacion de la preservacién a largo plazo, vigentes a la fecha de publicacion del presente
lineamiento:

o Ley 39 de 1981, Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacién y certificacién de archivos,
las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan
obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de
procedimiento de microfilmacibn o de cualquiera otro técnicamente adecuado y
aceptado por el Gobierno Nacional.

e Ley 80 de 1993, “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica”. Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales
estableceran las medidas que demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de
los originales de los contratos estatales”.

e Acuerdo N°. 001 de 2024 por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

5.6.7 VALORACION DOCUMENTAL. Los criterios de valoraciéon documental de la Alcaldia de
Neiva, estdn basados en el cumplimiento de las normas establecidas, el andlisis de la
documentacion, en relacion con sus valores primarios y secundarios, determinando si tienen
importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la Entidad.

5.6.7.1 Objeto: Realizar el conjunto de operaciones técnicas 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 eliminacion, conservacion temporal o definitiva.

5.6.7.2 Alcance: Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es
permanente y continlo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de las
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técnicas de disposicion final de los documentos del sistema de gestion documental de la
Alcaldia.

5.6.7.3 Referencias normativas: Revisar normograma institucional para el proceso de gestion
documental

5.7 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia de Neiva, por medio de su Comité Interno de Archivo, tiene la responsabilidad de
establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del Programa de Gestion
Documental Institucional, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro
del Plan Estratégico, el Plan Operativo y los Planes de Accién.

La formulacién, aprobacion, publicacion, implementacion y control del PGD, implica la
coordinacién con las demas areas funcionales de la Alcaldia Municipal.

5.8 PROYECTOS ESPECIALES

La Alcaldia de Neiva, implementara los siguientes programas especificos de Gestion
Documental.

Anualmente se deberd realizar una revision de las necesidades de la Alcaldia en materia del
proceso de Gestién Documental, asi como la efectividad en la implementacién de los programas
especiales para determinar Si se cierra 0 crea nuevos programas y proyectos para la
optimizacién de la gestion documental, aportando asi con la politica de desarrollo y eficiencia
administrativa de la entidad.

5.8.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

5.8.1.1 Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacion de las
formas y formularios electrénicos que la Alcaldia requiera y que cumplan las caracteristicas de
contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional.

5.8.1.2 Actividades a Realizar:
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1). Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos.

2). Establecer un flujo de informacién que contenga: Determinar la herramienta tecnolégica
donde nace o se origina, Tipo de soporte, Puntos de acceso, Frecuencia de Consulta, Formas
de consulta a futuro, Medios de conservacion y preservacion; Si esta definido en las TRD como
tipo documental, de qué serie o Subserie. Si estd contemplado en el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia, tipo de proceso, frecuencia de generacion y codificacién en el mismo.

3). Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos.

4). Ejecutar y realizar seguimiento a las Acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacién del PGD.

5.8.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

5.8.2.1 Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los
documentos que contienen informacién vital, para que la Entidad, pueda continuar con sus
funciones esenciales durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos
0 humanos.

5.8.2.2 Actividades a Realizar:
1). Identificar los documentos vitales y esenciales de la Alcaldia de Neiva.
2). Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3). Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y
preservacion para los Documentos Vitales.

4). Elaborar el cronograma de implementaciéon del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales.

5). Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacion del PGD.

5.8.3 PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
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Propende por la normalizacién, implementacion y lineamientos orientados a gestionar los
documentos desde el momento de su produccién hasta el destino final de los documentos en el
entorno del medio electrénico haciendo espejo con la gestiébn documental, ajustandolos con la
racionalizacion de trdmites e intercambio de informacion electrénica con los requisitos por
Gobierno en linea.

El desarrollo de este programa se realizara con los siguientes pre-requisitos: Realizar la
planeacion del programa especifico de la gestion electronica de documentos siguiendo los
lineamientos que dan el AGN y el Ministerio TIC.

e Documentar los lineamientos y la metodologia que se vayan estableciendo en el
desarrollo del programa, con el fin de retroalimentar el proceso de planeacién,
produccion, gestidn, tramite, organizacién y disposicion final de los documentos,
preservacion a largo plazo, valoracion, transferencia del sistema de Gestion Documental
en el sistema integrado de gestién.

¢ Realizar la planeacion de cada proyecto derivado del programa especifico.

En el desarrollo de este programa se requiere tener en cuenta ciertos criterios:

¢ Almacenamiento:¢, Ddonde guardaremos nuestros documentos? ¢ Cuanto podemos pagar
para almacenarlos o disponemos de un repositorio propio que cumple con todas las
condiciones de conservacion y preservacion a largo plazo?

e Recuperacion: ¢Cémo pueden los usuarios internos y externos encontrar documentos
necesarios? ¢Cuanto tiempo se puede pasar buscandolo? ¢Qué opciones tecnoldgicas
estan disponibles para la recuperacion?

¢ Clasificacion: ¢Como organizamos nuestros documentos? ¢Coémo aseguramos que los
documentos estén archivados siguiendo el sistema mas apropiado?

e Seguridad: ¢Como evitamos la pérdida de documentos, evitar la violacion de la
informacion o la destruccion no deseada de documentos? ¢Coémo mantenemos la
informacién critica oculta a quién no debiera tener acceso a ella?

e Custodia: ¢ Cémo decidimos qué documentos conservar? ¢,Por cuanto tiempo deben ser
guardados? ¢COmo procedemos a su eliminacion (expurgo de documentos)? [J
Distribucion: ¢Como distribuimos documentos a la gente que la necesita? ¢Cuanto
podemos tardar para distribuir los documentos?

e Workflow: ¢Si los documentos necesitan pasar a partir de una persona a otra, cuales
son las reglas para el flujo de estos documentos?

e Creacion: ¢Si mas de una persona estd implicada en creacion o modificacion de un
documento, como se podra colaborar en esas tareas?

e Autenticacion: ¢Como proporcionamos los requisitos necesarios para la validacion legal
al gobierno y a la industria privada acerca de la originalidad de los documentos y
cumplimos sus estandares para la autenticacion?
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Procesos transversales de la Gestion Electronica de Documentos:

e Qué, Cuando y Cémo deben ser creados y capturados en cada proceso
e Contenido, contexto y control que requieren los documentos

e En qué forma y estructura seran creados y capturados los documentos
e Determine la tecnologia apropiada para crearlos y capturarlos

Controles a tener en cuenta

¢ Qué metadatos deben ser creados en cada etapa del ciclo de vida y como se vincularan
al documento y se mantendran en el tiempo

e Establecer reglas y condiciones de gestién de los documentos durante su ciclo de vida.

e Garantizar la usabilidad del documento durante su ciclo de vida

e Establecer los plazos de conservacién y disposicion final

o Establecer las condiciones que deben ser usadas e implementadas para administrar y
mantener el sistema de gestion documental

Premisas para la implementacion de un PGED (Se deben garantizar los requisitos que exige
el Archivo General de la Nacion para la implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDA).

La informacién debe ser planeada desde el disefio y modelamiento de los procesos.

e Los documentos deben estar vinculados a los tramites, independiente del soporte,
formato o ubicacion.

¢ Continuaran existiendo documentos en soporte fisico: Vincular, referenciar, autenticar,
distribuir, consultar.

e Gestibn Documental «parte inherente del quehacer diario», Principios, valores y
actuacion (cadigos) y herramientas orientadas a los usuarios.

e Desde la gestion (tramites) debera garantizarse un almacenamiento normalizado,
estandarizado y preferiblemente automatizado

e Estandares de clasificacion (taxonomias) y descripcion (metadatos).

e Centralizacion normativa (Gobierno) y descentralizacion operativa.

e Establecer el procedimiento de conformacién de expedientes por tramite.

e Aplicar los procedimientos archivisticos a los expedientes que contienen la informacion
de un tramite (completo y cerrado), acorde con lo establecido en la TRD.

e Dejar evidencia de los procedimientos archivisticos realizados.

e Dar cumplimiento o documentar las excepciones a los principios Archivisticos: Orden
original y Procedencia.
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e Establecer tanto los perfiles de acceso de los tramites vigentes, acorde con el ciclo de
vida, y los requeridos para la debida gestién documental.

¢ Definicion de los documentos originales de archivo

e Lainformacion debe ser administrada como un ACTIVO de la entidad.

Servicios que se deben proyectar
Los servicios de la Gestion electronica de documentos pueden ser de 4 tipos:

e De Institucion a Gobierno.
e De Institucion a Ciudadanos
e De Institucién a empleados
e De Institucién a negocio
Ejes de la gestidn electrénica de documentos:

e Facilitar el acceso a los ciudadanos

e Impulsar el desarrollo del servicio para los ciudadanos

e Facilitar el intercambio de informacion entre las administraciones publicas y; Apoyar la
reorganizacioén interna de las administraciones publicas.

5.8.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS.

Es la entrega a un tercero de uno o varios archivos para su organizacion, administracion,
depdsito, custodia, preservacion y conservacion de los documentos de archivo que pertenecen
a la Alcaldia. Por ello va desde establecer el modelo de descentralizacion pasando por fijar
requerimientos en la prestacion del servicio, niveles de seguridad, responsabilidades, costos,
monitoreo y control al cumplimiento del programa, acorde con la normatividad y estandares
aplicables.

El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracion de los depdsitos
de archivo que existen en las diferentes dependencias de la Alcaldia. Definir la administracion,
custodia, mantenimiento integral y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos. La
Alcaldia cuenta con un Fondo Acumulado sin intervenir y Fondos Cerrados. Estos archivos lo
conforman documentos en diferentes soportes los cuales deben ser conservados en espacios
gue cumplan con las normas y estandares tanto nacionales como internacionales, que
garanticen su integridad, perdurabilidad, facil acceso y disponibilidad cuando sean requeridos
en cumplimento de la Ley 594 de 2000, ley general de archivos y la Ley 1712 de 2014 ley de
transparencia y derecho a la informacion publica.
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5.8.5.1 Objetivo: Garantizar los espacios necesarios para la custodia y preservacién de los
archivos en sus fases de gestién, central e histérico. Establecer las condiciones para el
adecuado control de los depdsitos destinados a la conservacion de los documentos.

5.8.5.2 Alcance: Contar con los espacios suficientes y adecuados para mantener los archivos
de la Alcaldia de Neiva en sus fases de gestion, central e historico.

5.8.5.3 Actividades a realizar:

1.- Elaborar un cronograma.

2.- Realizar una evaluacion rigurosa de los espacios necesarios para la conservacion,
preservacion y administracion de los archivos de la Alcaldia una vez se realicen los procesos
técnicos archivisticos al fondo acumulado y al archivo central.

3.- Presentar a la alta direccion proyecto para la adquisicibn de un inmueble para el
funcionamiento adecuado y moderno del Archivo General y Central e Historico de la Alcaldia de
Neiva.

5.8.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA.

El programa de reprografia en la Alcaldia de Neiva estar4 orientado a la aplicacion de
tecnologia en la preservacion y reproduccion de los documentos minimizando el riesgo de
deterioro en los originales y minimizando costos en la reproduccién.

5.8.6.1 Objetivo: Facilitar la conservacion y difusion de la informacion contenida en los archivos
de la Alcaldia independientemente del formato en que se encuentre, orientados a la politica de
eficiencia administrativa, gobierno en linea y cero papel.

5.8.6.2 Alcance: Contar con una infraestructura tecnolégica, moderna y adecuada, que le
garantice a la Alcaldia, la preservacion, reproduccion e intercambio de informacion en
concordancia con la politica publica de gobierno en linea.

5.8.6.3 Actividades a realizar:

1.- Elaborar Tabla de Valoracién Documental
2.- Aplicar Tabla de Valoracion Documental
3.- Elaborar un Cronograma.

4.- Elaborar y presentar Proyecto a la alta direccion.

5.8.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
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Objeto. Identificar los documentos de archivo que por sus caracteristicas no convencionales
requieren tratamiento diferente, estos pueden ser graficos, cartograficos, fotogréficos,
audiovisuales, sonoros, orales de comunidades indigenas y afrodescendientes, contenido en
redes sociales, pagina web entre otros, comprende la realizacion del conjunto de operaciones
técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar los
documentos especiales de archivo del sistema de gestion documental de la Alcaldia de Neiva
facilitando el acceso a la informacion contenida en los mismos.

En el desarrollo de este programa se realizaran los siguientes documentos:

e Documentar los procedimientos de produccion, gestion, trdmite y organizacion de los
documentos.
Proyectos

¢ Integrar los soportes especiales al sistema de Gestion Documental
Soportes Audiovisuales

Se hace necesario la integracion de estos documentos es soporte especial como: Fotografias,
graficos, medios audiovisuales y orales del fondo documental acumulado.

Archivos web

Captura de los contenidos Institucionales publicados en la web, por canales tales como:
extranet, intranet y redes sociales, con el proposito de preservarlo a largo plazo e integrarlo al
sistema de Gestion Documental.

2. Visualizacion de la Informacion

Se requiere la implementacion de motores de busqueda que faciliten el acceso a los contenidos
de las diferentes bases de datos, sistemas de informacion y colecciones de documentos de
interés para los ciudadanos, entidades publicas usuarias de los servicios y tramites de la
Alcaldia de Neiva, asi como los usuarios internos para la consulta de informacién requerida en
la Gestién Administrativa de la Alcaldia entre los sistemas identificados se encuentran:

5.8.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.
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El plan institucional de capacitacion es responsabilidad del proceso la Direccién de Talento
Humano, quien se articulard con el proceso de gestibn documental en relacion a las
capacitaciones necesarias. Se propone para la vigencia 2024 - 2027 se haga énfasis en la
siguiente tematica de capacitacion y se integre al PIC, teniendo en cuenta que hay una nueva
administracién con un equipo de trabajo que debe ser capacitado y en el anterior periodo se
vincularon servidores publicos a la planta de personal del municipio.

N° DESCRIPCION DE LA TEMATICA NORMATIVIDAD
1 | Normatividad Archivistica y fundamentos basicos de | Constitucién Politica de
la gestion documental Colombia, Ley 594,
Decretos, Circulares vy
Acuerdo AGN N°. 001 de
2024
2 | Aplicacion de Normas Técnicas y Diploméatica | Normas ICONTEC

Documental

3 | Administracion de las comunicaciones oficiales Acuerdo AGN N°. 001 de
2024
4 | Elaboracion y/o Actualizacion de Tablas de | Acuerdo AGN N°. 001 de
Retencién Documental 2024
5 | Elaboracién de los Inventarios Documentales y | Acuerdo AGN N°. 001 de
Transferencias Primarias: - Inventarios en aplicacion | 2024
de las TRD; - Inventarios en estado natural del fondo
acumulado
6 | Organizacion de documentos electronicos Acuerdo AGN N°. 001 de
2024 y normatividad TIC -
AGN
7 | Plan Institucional de Archivos Acuerdo AGN N°. 001 de
2024
8 | Programa de Gestién Documental Acuerdo AGN N°. 001 de
2024
9 | La Gestion Documental en el marco de la Ley 1712 | Ley 1712 de 2014
de 2014 - Instrumentos de gestion de la informacién
publica
10 | Sistema Integrado de Conservacion - SIC Acuerdo AGN N°. 001 de
2024
11 | Identificacion y organizacion de archivos de DDHH y | Ley 1448 de 2011
DIH
12 | Elaboracion de las Tablas de Valoracion | Acuerdo AGN N°. 001 de

Documental y Organizacién del Fondo Acumulado

2024

5.8.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
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El programa de auditoria y control sera responsabilidad del proceso de Evaluacién y
Seguimiento que lo realiza la Oficina de Control Interno de Gestién, dependencia que compila la
informacioén, elabora los informes y envia a los organismos de Vigilancia y Control cuando
existen Planes de Mejoramiento Archivistico. Los informes se publican en la pagina web
institucional.

5.9 ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia de Neiva tiene implementado el Modelo Estandar de Control Interno — MECI, el
Sistema de Gestion, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, con los cuales se
armoniza el Programa de Gestion Documental y se tiene definido lo siguiente:

1. Proceso de apoyo: Gestion Documental, el cual se identifica en el Mapa de procesos de la
Entidad.

2. La documentacién para la operatividad de los procesos como la Caracterizacién del Proceso,
manuales, procedimientos, guias, instructivos, formatos, normograma estan publicados en la
pagina web institucional y deben ser actualizados en la medida de los cambios normativos y de
los instrumentos archivisticos.

5.9.1 ASPECTOS A FORTALECER PARA LA ARMONIZACION.

Actualizar, aprobar y publicar el Proceso de Gestion Documental conforme a las disposiciones
archivisticas y de seguridad de la informacion.

6. CONTROL DE CAMBIOS. Se realiza conforme a las directrices que de el organismo rector
en materia archivistica, el Modelo Estandar de Control Interno — MECI, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
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