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"POR LA CUAL SE ADOPTA Y SE IMPLEMEN,TA EL PROGRAMA DE GESTIéN DOCUMENTAL -
PGD DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO "

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PASTO
En uso de sus atribuciones legales, y reglamentarias y,

CONSIDERANDO:

Que el arficulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que 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.

Que el Decreto 2609 del 2012, reglamentd el titulo V de la Ley 594 de 2000, y
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y dictd otras disposiciones en
materia de gestion documental para todas las entidades del estado.

Que el arficulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y del derecho del
acceso a la informacién publica nacional’. Sefala que los sujetos obligados deberdn
adoptar un Programa de Gestiéon Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacién, consulta y conservacion de los documentos publicos

Que el Decreto 1080 de 2015, reglamenta en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental, y en especial en el literal e): "El Programa de
Gestion Documental (PGD)".

Que los arficulos 2.8.2.5.10 y 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015 establece la
obligatoriedad del Programa de Gestion  Documental vy la aprobacion  del
Programa de Gestion Documental, respectivamente.

Que el articulo 44 del Decreto 103 de 2015 "Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan ofras disposiciones” senala que el Programa
de Gestion Documental en desarrollo de la Ley 1712 de 2014, es el Plan elaborado
por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacién, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su
creacién hasta su disposicion final, con fines de conservacién permanente o
eliminacion.

Que mediante el Decreto No. 0317 del 24 de septiembre de 2018 se creay se determina
la conformacion y funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempeno
de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que en Sesidén Extraordinaria llevada a cabo el dia 14 de septiembre de 2020, por el
Comité Institucional de Gestiéon y Desempeno, mediante Acta No. 004, se aprobd el
“PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL", toda vez que cumple con los criterios exigidos
por las disposiciones legales.
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Que, con el propdsito de dar cumplimiento a lo anterior, se hace necesario adoptar e
implementar el Programa Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Pasto vy
ordenar a los funcionarios responsables el cumplimiento del mismo.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Adoptar e implementar el Programa de Gestion Documental
(PGD) para la Alcaldia Municipal de pasto, el cual hace parte integral del presente
Acto Administrativo, documento en (36) folios.

ARTICULO SEGUNDO. - A partir de la entrada en vigencia del presente ACtO
Administrativo, fodas las dependencias y grupos internos de trabajo que hacen parte
de la Alcaldia Municipal de Pasto, deberan implementar el Programa de Gestion

Documental (PGD), segin lo establecido en el documento.

ARTICULO TERCERO. - Publicar en la pdginaweb e intranet de la Alcaldia Municipal de
Pasto, el Programa de Gestion Documental (PGD), de acuerdo con lo establecido en
la parte considerativa del presente acto administrativo.

ARTICULO CUARTO. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUES, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los 16 ]UL 2021

7
GER HAMORRO DE LA ROSA
Alcdlde Municipal de pasto
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AProbo: CRLANDC CHAVES BRAVO
Secretario General

Revisé: Angela qu\’%reno
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Proyecto: Mario Maya
Técnico Oficina de Archivo
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal Pasto a través de la Oficina de Archivo y Gestion
Documental de la Secretaria General, conscientes de la importancia de
implantar una cultura archivistica ha estructurado el Programa de Gestion
Documental — PGD, El cual es instrumento archivistico que establece la linea
estratégica de los procesos de gestion documental a ser ejecutados y
controlados en un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad,
disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de
historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la
contfinuidad de las actividades misionales y obligaciones de la Alcaldia de
Pasto . Adicionalmente permite garantizar la arficulacion del sistema de gestion
documental con los demds sistemas de la enfidad, afianzando los modelos
administrativos del estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.

Asi mismo, asegurar la arficulaciéon del PGD con de la mision y visién institucional
alineado con los objetivos estratégicos y con los respectivos planes que hacen
parte de la gestion administrativa de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Por Ultimo y no menos importante, es el resaltar que la implementacion y
cumplimiento de las politicas, lineamientos y actividades aqui planteados, no
son responsabilidad exclusiva del Archivo Central, sino que hace parte del
actuar y compromiso de cada una de las secretarias, oficinas, direcciones,
departamentos y subsecretarias de la Alcaldia Municipal de Pasto.
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1.2. ALCANCE

El PGD desarrolla sistemdaticamente los ocho (8) procesos de gestion documental
para la administracion municipal: planeacién, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion; detalla las
actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en plazos
planificados a corto (1 ano), mediano (2anos) y largo (3 'y 4 anos), establece metas
especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando
recursos.

Este PGD tiene un alcance de cuatro anos, iniciando desde septiembre del ano
2020 hasta septiembre del afo 2023, para el cual se requiere de una inversiéon que
se deberdn de contemplar en los presupuestos anuales y planes de compra de las
diferentes secretarias segun la responsabilidad y participacién de cada una.

Las politicas y actividades contempladas en este PGD deberdn ser desarrolladas
por todas las dependencias de la Alcaldia Municipal de Pasto de manera continda
llevdndose a cabo acciones de control y seguimiento que permitan la mejora
continua.

1.3. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental va dirigido a todas las dependencias de la
Alcaldia de Pasto, como a toda persona que genere algun vinculo contractual con
la entidad, como son los funcionarios en provisionalidad, de carrera administrativa,
de libre nombramiento y remocién, trabajadores oficiales, contratistas vy
practicantes al servicio de la Alcaldia.

De igual manera, este PGD estd dirigido a los ciudadanos y personas naturales o
juridicas, publicas o privadas que tengan algun interés con la Alcaldia Municipal
de pasto.

1.4. OBIJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental de la Alcaldia de Pasto, a fraves de los
instrumentos archivisticos y estrategias a corto, mediano y largo plazo, que,
integrados a las estructuras de planeacién y control, garanticen la seguridad de la
informacién, disposicién al ciudadano y la conservacion del patrimonio
documental de la Administracidon Municipal; conforme a lo dispuesto en la
normatividad archivistica vigente, con el propdsito de facilitar la identificacion,
gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacion
pUblica, desde su creacidn hasta su disposicion final.

e Q Alcaldia de Pasto - NiT: 891280000-3
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1.5.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

\4

Gestionar, fortalecer, mantener, difundir y administrar la documentacién
que se produce, recibe y distribuye en la Administracion Municipal a través
de la implementacion de los instrumentos archivisticos.

N

Implementar la generacion de documentos electronicos en la Alcaldia de
Pasto que cumplan con estdndares archivisticos y tecnoldgicos de
Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad vy
Conservacion.

» Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en materia archivistica.

b 74

Mantener, actualizar y fortalecer el Sistema de Informacién documental de
la Enfidad con la incorporacion de nuevas prdcticas tecnoldgicas con el
animo de garantizar la seguridad, conservacion, preservacién de la
memoria institucional, asi como el acceso a la informacion.

1.6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental de la administracion
Municipal es necesario contar con requerimientos que garanticen las
condiciones de su implementacion.

1.6.1. Normativos

La Alcaldia municipal de Pasto, elaboré y aprobd el Programa de Gestidn
Documental con base principal en la siguiente normatividad:

» Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos” articulo 21, sobre la
obligatoriedad de la elaboracién del Programa de Gestion Documental.

» Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional” la cual en su articulo 15 obliga Ia
elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental.

» Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector cultura, el cual ha compilado el decreto 2578 y

2609 de 2012.
: @ & Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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1.6.2. Econémicos

La Alcaldia de Pasto, deberd asignar para cada ano o vigencia un presupuesto
destinado al cumplimiento del desarrollo del programa de Gestion Documental
a fravés de las actividades que serdn ejecutadas en el corto, mediano y largo
plazo, ademds en concordancia con lo estipulado en el Plan Institucional de
Archivos 2020-2021 aprobado por el Comité de Gestidon Institucional vy
Desempeno.

Para el desarrollo de este PGD, de igual manera las secretarias deberan apartar
dentro de sus presupuestos lo referente a la implementacion del PGD segun la
participacion e incidencias directas que éstas tienen con dichas actividades
estipuladas en el instrumento.

Por lo anterior, en el plan anual de adquisiciones se deberdn incluir los recursos
para el cumplimiento de las actividades que en este PGD se encuentran a corto,
mediano y largo plazo.

Lo anterior, con el objeto de facilitar el cumplimiento y sostenimiento del PGD.
1.6.3. Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con
sus respectivas actividades, la Alcaldia de Pasto cuenta con la siguiente

estructura:

v El Comité Institucional de Gestion y Desempeno que es la mdaxima instancia
asesora de la entidad y a partir de éste la administracién municipal
desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre las cuales se
encuentra la de Gestion Documental.

v' El Modelo Integrado de Planeaciéon facilitard el seguimiento, control y
mejoramiento contfinuo de lo estipulado en el PGD por medio de los
procesos de auditorias que se lleven a cabo con el fin de garantizar que las
politicas y lineamientos se cumplan a cabalidad.

v' La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de
la gestion documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16
de la Ley 594 de 2000, por tanto, facilitard las herramientas y la gestion
necesaria para el cumplimiento del PGD.

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Dentro de los planes de accién del PINAR y del PGD se plantea la
conformacion de un equipo interdisciplinario (enlaces), con el recurso
humano profesional idoneo de las diferentes dependencias a intervenir en
la ejecucion, para la implementaciéon del Plan Institucional de Archivo y del
Programa de Gestion Documental, destinando los recursos administrativos,
técnicos y econdmicos necesarios para la ejecucion de las diferentes fases
a corto, mediano y largo plazo, definiendo los respectivos roles.

v Se proyectd establecer dentro del Plan Anual de Capacitaciéon los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD y
fortalecer a los servidores y colaboradores de la Entidad en temas de
gestion documental. Asi como solicitar al outsourcing involucrado en la
administracion de los archivos de gestion y central que el personal
asignado tenga la instruccién, capacitacién y el perfil técnico necesario
para el desempeno de sus obligaciones.

v Los Planes Institucionales de Capacitacion deberdn incluir los temas
relacionados con las politicas y lineamientos contemplados en el PGD
generando asi una cultura archivistica que proporcione estabilidad de la
Gestion Documental.

v La Subsecretaria de Sistemas de Informacidon y la  Oficina de
Comunicaciones, son los responsables en el desarrollo de sus funciones, que
facilitard todo a su alcance para la preservacion de la informacion
electrénica, ademds serd parte activa del sostenimiento, mantenimiento y
soporte para el correcto funcionamiento de los sistemas de informacidn.

v" De igual manera mantendrd publicado en la pagina web de la Alcaldia, los
instrumentos de gestion documental segun las exigencias normativas.

v Las dependencias de la entidad serdn los encargados de implementar las
actividades del PGD

1.6.4. Tecnoldgicos

La Alcaldia de Pasto debe determinar, suministrar y mantener la infraestructura
tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion del PGD, de conformidad
con todos los requerimientos tecnolégicos que se requieran como son:
herramientas, equipos, mantenimientos y sistemas de informacién tanto hardware
como software.

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Para la implementaciéon de nuevas tecnologias para el manejo y organizacion de
la informacion fisica y electrénica en la Administracién Municipal, se tendrd en
cuenta las recomendaciones, conceptos, directrices y normas que para ellos
establezca el Archivo General de la Nacién, el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas
y Certificacion — ICONTEC.

La subsecretaria de sistemas de informacion y la oficina de las Comunicaciones
cuenta con el Proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacién, en el cual
tiene establecido la politica de la seguridad informdtica y los procedimientos para
la administracion, mantenimiento, actualizacion, control, atencién, y adquisicion
de los sistemas de informacién de la Alcaldia de Pasto, dentro del Sistema de
Integral de Calidad.

Las politicas de seguridad de la informacién son directrices globales que sirven
como base para el uso racional y seguro de la infraestructura informdtica, sistemas
de informacion, servicios de red y canales de comunicacion.

Para que el sistema se pueda definir como seguro debe tener como minimo estas
cuatro caracteristicas:

1. Integridad: Propiedad que garantiza que los datos no han sido alterados o
destfruidos de una manera no autorizada.

2. Confidencialidad: Propiedad por la cual la informacién relativa a una
entidad o parte no se pone a disposicion de individuos, entidades o procesos
no autorizados ni se revela a éstos.

3. Disponibilidad: Propiedad de la informacién la cual serd accesible y utilizable
a peticion por una entidad autorizada. Es decir, que se pueda acceder a la
informacion o recursos por las personas, procesos o aplicaciones. Evitando
interrupciones del servicio debido a cortes de energia, fallos de hardware, y
actualizaciones del sistema.

4. Irrefutabilidad (No repudio): Posibilidad de impedir que un emisor niegue
posteriormente que ha enviado un mensaje o realizado una accidn, igual el
receptor.

Q Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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1.6.5. Gestidn del cambio

La Oficina de Archivo y Gestion Documental en conjunto con la Subsecretaria de
Talento Humano fortalecerdn la cultura de la Gestion Documental en la
administracidon municipal, articulando estrategias necesarias para sensibilizar y
capacitar a los servidores publicos en lo relacionado con la importancia de la
gestion de documentos.

No obstante, no basta con los programas de capacitacion, por lo que es necesario
generar una estrategia de comunicacion para propiciar espacios en los que se
puedan desarrollar las siguientes acciones:

v" Incluir en el plan de comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Pasto,
campanas de comunicacion interna que faciliten la identificacion vy
apropiacion sobre la importancia de la Gestion Documental.

v' Formular campanas de expectativa en las que se difundan de manera
creativa, innovadora, con contfenido visual, colores y conceptos claros que
permitan recordar los aspectos planeados en el PGD.

v" De igual manera, en los procesos de induccién y reinduccién deben incluir
la difusion de las buenas prdcticas archivisticas para disminuir riesgos
asociados con la no aplicacion de la gestion documental debido a la falta
de conocimiento por el nuevo personal de la entidad.

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

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, Sector Cultura en
su Articulo 2.8.2.5.10. sobre la obligatoriedad, que tienen las entidades del Estado
de formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidén Anual. En
ese senfido la Gestion Documental, se encuentra basada en ocho procesos
archivisticos establecido en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, los cuales
se enuncian a continuacion:

. @ Q Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
i T ‘ SltI.O web: www.pasto.gov.co - Eorrep: cmont.actenos@pastu.gov,co
“»'"' w Telefono: +57(2) 7244326, Conmutador Principal: +57(2) 7244326 - Ext; 1001 9]

Carrera 21 BNp.19-37 Edificio Jacomez



PASTO ARCHIVO Y GESTION

LA GRAN CAPITAL DOCUMENTAL

ALCALDIA MUNILIFAL

| Placseas sin

W 2 Producsion

3

Yat g 1
- ~ ; - -
- P
& Dnpanain 5 g‘f 3 Gantioe
L] tramite

< e

4
9
rany !Nfﬂ:u o Cygamizacsan

7
Pravpryaiae
1aegs pare

-

8 viovagion

Figura 1-procesos archivisticos

2.1.  Planeacion Estratégica:

La planeacion de la Gestiédn Documental de la Alcaldia de Pasto se encuentra
en las actividades definidas y documentadas en el Plan de Accidén Anual de
cada vigencia, en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, en el Programa de
Gestion Documental — PGD, en los procedimientos internos definidos para el
proceso, y enlas guiasy lineamientos que orientan la gestién documental a todos
los niveles de la Entidad.

Tabla 1-plan de trai

OBJETIVO: Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de archivo de la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico archivistico y tecnolégico. Comprende la creacion y disefo de formas, formularios y documentos,
andilisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental o Sistema de Gestion

de la Calidad de la Entidad.

ALCANCE: Inicia con el andlisis de informacion detallada referente a la produccién de la
documentacion de la entidad, continda con la produccion de los instrumentos y heramientas archivisticas Yy

termina con el seguimiento ala aplicacién y organizacion

TIPO DE EJECUCION
REQUERIMIENTO
o - |o o o =~
ASPECTO / =280 |2g|Z8ES
CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO 2 |9 |z 2 |o § 9 S 2 §
E | |T|R|§ |58
a = o -
< o s
Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de
Archivos — PINAR X[ X |[X |[X | X | x | X
& Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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las Tablas de Retencién Documental -TRD- vy
Cuadros de Clasificacion

AL ALIIIA MURKICIFAL
Monitorear el cumplimiento del PGD X X | X X X
Actualizar, aprobar 'y divulgar el Programa X | X |IXx | x X
de Gestion Documental.
—
< ‘ X . .
5 Actualizar el Diagnostico Integral de Archivos dela | X | X | X | X X X
g administracion municipal.
-
8 Elaborar los programas especificos establecidos en el
(a] Programa de Gestion Documental. X[ X |[X | X X
z
0
(@] Actualizacién, convalidaciéon y publicacion de X | X |X | X X X
Z
=
a
<

Elaborar Inventarios Documentales (FUID) en toda la
administracién municipal. X[ X |[X |[X X

Actualizar los procedimientos de los procesos de la

Oficina de Archivo y Gestidn Documental. X[ X |[X | X X
Elaborar el Banco teminoldgico de tipos, series y X | X |X X X
subseries

Disenar y definir el las estrategias de la gestion
documental en la administracién municipal, que
incluya la creacién, mantenimiento, difusion vy
administracion de documentos de archivo. x| x| x| x X X

ON Y DISENO

Cada vez que se crea un nuevo fipo documental,
estos deben responder a la ejecucidn de las
funciones y actividades segin los correspondientes X | x| x| x X X
manuales de funciones de cada drea y cargo.

Cuando se determina la creacién de una nueva
tipologia documental, éste deberd ser reportado al
Archivo Central para su verificacién e inclusiéon en las X | x| x| x X X
Tablas de Retencién Documental con su respectiva
valoracién con el édnimo de determinar sus valores
primarios y secundarios.

Apoyar en la identificacién vy andlisis de las
necesidades que permitan realizar un desarrollo
funcional en el gestor documental de la entidad, X | x| x| x X X
que permita la integracion de los documentos
fisicos, digitales y electronicos (expedientes)
alineados la produccién con las funciones
archivisticas) de acuerdo con la Tabla de Retencidn
Documental -TRD.

DE DOCUMENTOS

DIRECTRICES PARA LA CREACI

SISTEMA DE GESTION DE
ARCHIVO

. Tabla de Retencidon Documental.

REQUERIMIENTOS - Cuadro de Clasificacion Documental.

. Registro de Activos de Informacién.

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
Sitio web: www.pasto.gov.co - Correo: contactenos@pasto.gov.co
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2.2. Produccion Documental:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la Alcaldia de Pasto. Comprende los aspectos de creacioén,
diseno de formas, formularios y documentos acordes con el manual de imagen
corporativa, andlisis de procesos, andlisis diplomdatico y su registro en el sistema de
gestion documental. Por lo anterior se debe tener en cuenta para todos los casos
la eficiencia, economia, profeccién del medio ambiente, interoperabilidad,
neutralidad tecnoldgica, orientacion al ciudadano y protecciéon de informacioén y
datos personales.

produccion documental

Tabla 2-Tabla 2. Plan de trabajo - Proceso de

OBJETIVO: Determinar los lineamientos de produccion y recepcidn, teniendo en cuenta el principio de racionalidad
para la creacion, diseno, formatos y formularios de los documentos de archivo en la entidad, de  acuerdo con los
valores administrativos, legales, funcionales, tecnolégicos y de técnicas archivisticas acordes al proceso y
procedimientos de cada drea/o dependencia..

ALCANCE: Inicia desde la produccion hasta la recepcion de los documentos de archivo en cualquier soporte en

la Alcaldia Municipal de Pasto.

TIPO DE
REQUERIMIENTO

EJECUCION

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

FUNCIONAL
2020

ADMINISTRATIVO
LEGAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
MEDIANO PLAZO
(2021-2022)
LARGO PLAZO
(2023-2024)

Elaborar la guia de comunicaciones oficiales para documentos
andlogos y electrénicos, en coordinacién  con la Unidad de
correspondencia , la Oficina de Comunicacion Social, la
Subsecretaria  de Sistemas de Informacién y el Grupo de
Mejora Continua de la Oficina de Planeacién y Gestidn
Institucional .

ESTRUCTURA

Parala elaboracion de los documentos se debe tener como base X X X IX X
los criterios definidos en el proceso de produccion documental
del Programa de Gestion Documental.

Las comunicaciones oficiales deberdn ser frmadas por el Alcalde | x [ X X X
Municipal, los secretarios de despacho y funcionarios publicos
que sean encargados de dependencias.

Los documentos deben ser producidos segun lo estipulado en las
Tablas de Retencién Documental por cada una de las X
dependencias productoras, ya que este instrumento evidencia
las agrupaciones documentales responsabilidad de cada una de
las dreas.

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
Sitio web: wwiw.pasto.gov.co - Correo: contactenos@pasto.gov.co
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Todos los documentos que se generen en las diferentes dreas de
la Alcaldia de Pasto, deben ser elaborados en las plantillas y/o
formatos que sean disefados y establecidos para los diferentes
trémites.

Antes de imprimir documentos, se debe analizar si es necesario
que esté en soporte fisico porque se requiera de una firma para
su legalizacién, en caso contrario se considerard la posibilidad de
evitar suimpresién y dejarlo en el soporte electronico.

Todos los funcionarios de la entidad, asi como los contratistas de
apoyo ala gestion deberdn garantizar que las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y los derechos de peticion,
ingresen por la Unidad de Correspondencia para su respectiva
radicacion.

Para la firma de los documentos en soporte papel, en especial
para aquellos que segun las Tablas de Retencion Documental
seran de conservacion permanente, estd prohibido el uso de
micro puntas o esferos de finta hUmeda, esto con el fin de
garantizar la conservacion del documento y la estabilidad de la
informacion registrada en los soportes.

Cumplir con lo establecido en las tablas de control de acceso
a los documentos (publico, reservado y clasificadal). X X X X X

Formatos para la produccion documental: cartas, comunicaciones internas, correo electrénico, entre
otros.

Canales de comunicacion corporativos (personal, telefénico y presencial)

Registro y control de firmas

REQUERIMIENTOS

Lineamentos Politica cero papel.

2.3. Gestion y Tramite:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un trdmite,
la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta
la resolucion de los asuntos.” Durante el ciclo vital de los documentos de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9.
Numeral c).

Q Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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OBJETIVO: Garantizar la eficiencia administrativa y la conservacién documental de la alcaldia de
Pasto a fravés de la recepcion, framite y acceso a la documentacion radicada (producida y
recibida).

ALCANCE: Inicia con la recepcién y/o radicacion de los documentos producidos y recibidos y
continta con el tfrdmite de los documentos v finaliza con el acceso de la informacién.

TIPO EJECUCCION

=)

ASPECTO /
CRITERIO

2020

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
MEDIANO PLAZO
(2021-2022)
(2023- 2024)

ADMINISTRATIV O
LARGO PLAZO

Establecer los lineamientos necesarios para
unificar criterios de los asuntos institucionales
en el aplicativo de gestion documental para X X [ X X X
mejorar la descripcidon de los documentos
REGISTRO DE alineados con el Modelo Integral de
DOCUMENTOS Planeacion y Gestion -MIPG.

Integrar las Tablas de Retencion Documental
- TRD- en el aplicativo de gestiéon documental | X [ X | X | X X X
para mejorar la clasificacion de la
informacioén vy facilitar su recuperacion en el
fiempo.

Identificar la conformacién de expedientes
electronicos de archivo e informar las X | X X X X
necesidades a la Oficina de Sistemas.

Mejorar el sistema de gestion documental
para que se pueda consultar documentos de
gestion a partir de las imdagenes digitalizadas X | X|X |X X X
y minimizar la consulta de los documentos
fisicos.

Mejorar el sistema de gestion documental
para hacer las consultas de expedientes de
los archivos de gestion, a partir de [x X X X X X
expedientes virtuales.

Accesoy
Consulta

Adecuar los espacios para archivos de
gestion para que cumplan con las
condiciones necesarias de seguridad vy [X X X X IX
acceso

A fravés del sistema de gestion documental
CONTROL Y se propone mejorar controles para verificar la
SEGUIMIENTO trazabilidad de los trdmites 'y  sus [X X X X X X
responsables, aqjustar el sistema de tal
manera que permita alertar a los usuarios
sobre el framite de los documentos

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Organizacion

ARCHIVO Y GESTION

DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.” Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral d).

Tabla 4-Plan de trabgjo - Proceso org

OBJETIVO: Garantizar la adecuada organizacién e identificacion de los documentos administrativos y misionales
aplicando los principios archivisticos (procedencia y orden original), de conformidad con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental (TRD) para los archivos fisicos y electrénicos.

ALCANCE: Inicia con larecepcion de documentos en las dependencias, parala apertura de los expedientes, regidos
por los lineamientos archivisticos establecidos y finaliza con la conformacidn de los mismos.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

TIPO DE
QUERIMIENTO

EJECUCCION

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL

TECNOLOGICO

CORTO PLAZO

(2021-2022)
(2023- 2024)

2020
MEDIANO PLAZO
LARGO PLAZO

ADMINISTRACION

Disponer de infraestructura fisica y tecnoldgica
adecuados para la organizacién y conservacion del
archivo central e histérico, en cumplimiento de la Ley
general de archivos 594 de 2000.

>
>
>

>

>

El Cuadro de Clasificacion Documental es el instrumento
archivistico base para la adecuada organizacién de los
documentos de archivo de la Alcaldia de Pasto, toda
vez que establece la esfructura documental para la
clasificacion de los documentos.

Todos los funcionarios y contratistas de apoyo a la
gestion de la Alcaldia de Pasto, deben velar por que la
organizacion de los documentos esté acorde con el
Cuadro de Clasificacion Documental y las Tabla de
Retencién Documental de su respectiva drea funcional

Todas las dependencias de la Alcaldia de pasto, deben
garantizar con base en las TRD la conformacion,
organizacion, conservacién, preservaciéon, control y
seguimiento de los documentos de los archivos de
gestion, donde se denote la aplicacién de los principios
de orden original, principio de procedencia, vinculo
archivistico y su respectiva integridad, tomando en
cuenta que se respete el ciclo de vida documental y la
normatividad colombiana en materia de archivos.

Todas las dependencias y oficinas de la Alcaldia de
pasto, deberdan incluir en sus planes de compras vy
presupuestos, los insumos que requieran para mantener
su archivo en adecuadas condiciones de organizacion

y conservacion.

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Cada uno de los jefes de las dependencias y oficinas, asi | X X X X X X X
como de los grupos de trabajo, serdn los responsables
de la organizacidon, conservacion, preservacion y
custodia asi como de las consultas de los archivos de
gestion de su respectiva dependencia, tal cual estd
reglamentado en la Ley 594 de 2000.

Con base en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, todo [X X X X X X X
servidor publico o contratista una vez se retire de la
entidad no podrd tomar como suyos documentos o
archivos algunos so pena de incurrir en una falta que va
en contra del patrimonio documental municipal y de la
nacién, ademds de un presunto delito, por lo cual estan
en la obligacion de organizar y entregar los documentos
de archivo debidamente inventariados

El instrumento archivistico definido para la descripcion [X X | X X X X X
documental enla Alcaldia Municipal de Pasto , es el FUID
“Formato Unico de Inventario Documental” tanto para
los Archivos de Gestidén, Archivo Central como para el
Archivo Histérico, con base en el acuerdo 038 de 2002

Aplicar el principio de procedencia de conformidad con
CLASIFICACION | la estructura orgdnico funcional X X X X X X
Aplicar los principios archivisticos orden original a fin de
que el expediente sea integro, autentico y cuente con
ORDENACION | foliacién desde la apertura hasta el cierre del | X X X X X X
expediente.

Identificar, definir y socializar los pardmetros para la
descripcion de los expedientes ya sean fisicos y/o
DESCRIPCION | elecirénicos;  estableciendo  los  elementos de | X X X X X X
descripcion y los metadatos necesarios que permitan el
acceso puntual de la informacién y facil consulta.

REQUERIMIENTOS [Tablas de Retencion Documental (TRD)
Cuadro de Clasificaciéon Documental CCD

2.5. Transferencias Documentales

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se tfrasladan los
documentos del archivo de gestion, al archivo central, verificando la estructura,
la validacion de formato de generacion, la migraciéon, emulacién o conversion,
los metadatos técnicos de formatos, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.” Decreto 1080 de 2015. Artficulo 2.8.2.5.9. Numeral e).

: @ Q Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Tabla 5-Plan de trabgjo - Proceso transferencias documentales

OBJETIVO: Redlizar las transferencias documentales primarias y secundarias una vez cumplidos los fiempos de
permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestion, central, histérico) atendiendo los tiempos
establecidos enlaTabla de Retencién Documental -TRD- y los cronograma de transferencia, a finde minimizar al maximo
la congestion de los archivos de gestion de las diferentes dependencias de la Administracion Municipal .

ALCANCE: Inicia con la elaboraciéon del cronograma anual de transferencias para la recepcién de los expedientes
organizados para ser tfransferidos al archivo central de la entfidad vy finaliza con la transferencia secundaria de la
documentacion que contiene valores secundarios (histéricos y culturales).

TIPO DE EJECUCCION
EQUERIMIENT

ACTIVIDADES EN DESARROLLO
ASPECTO/CRITERIO

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO 2020
MEDIANO PLAZO
(2021-2022)
LARGO PLAZO
-(2023 - 2024)

Realizar el cronograma de transferencias
documentales primarias de conformidad con los
tiempos estipulados en las Tabla de Retencion | X X X X X X
Documental -TRD.

El Grupo de Gestién Documental asesora sobre las
entregas de las fransferencias documentales al archivo
central, para lo cual se debe tener en cuenta lo
siguiente:

Verificar que las series documentales que son enviadas
estén debidamente relacionadas en el Formato Unico
de Inventario Documental (FUID).

Que la documentacion a transferir cumpla con los
PREPARACION términos de retenciéon establecidos en la Tabla de
DE LA Retencién Documental.

TRANSFERENCIA XX | X | X X X
Que las series documentales estén debidamente
identificadas, organizadas cronolégicamente, foliadas
y sin material abrasivo (ganchos de legajar y ganchos
de cosedoraq).

Que los documentos estén archivados en sus
respectivas unidades de conservacion.

Si no estd conforme a lo establecido no se acepta la
fransferencia  y se efectia la  devolucion
correspondiente.

Contar con infraestructura fisica y mobiliario en el
archivo central a de la Administracién Municipal delx X X X X
acuerdo con la normatividad vigente.

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Verificar el cumplimiento, aplicacién de los procesos
VALIDACION DE técnicos e instrumentos archivisticos para la
TRANSFERENCIA organizacion e identificacion de los expedientes para X X X X X
la entrega de la transferencia.
. Tablas de Retencién Documental:
. Inventarios Documentales
. Instrumentos de descripcidon documental.
. Cronograma anual de transferencias documentales.
. Procedimiento de transferencias documentales.
REQUERIMIENTOS . U nidades de conservacion

2.6. Disposicion de Documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental y /o en las tablas de
valoracién documental. Decreto 1080 de 2015. Artficulo 2.8.2.5.9. Numeral f).

Tabla é-Plan de trabgjo - Proceso disposicion final de documentos

OBJETIVO: Aplicar de forma correcta la seleccion, conservacion y  eliminacion  andloga, digital y
electrénica alos documentos de archivos acuerdo con lo establecido en cada serie y/o subseries segin la Tabla de
Retencion Documental - TRD- garantizando asi la integridad, conservacién y preservacion de la informacion
producida y recibida por la entidad.

ALCANCE: Inicia con la identificaciéon de los documentos de archivo que han perdido sus valores primarios y poseen
o no valores secundarios, hasta la aplicacion de la disposicion final establecida en las TRD y TVD para los documentos
en cualquier soporte.

TIPO DE EJECUCCION
REQUERIMIENTO
g P g 84 9%
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO sl 2|5 =8| 3§ <8
= 38 |¢Q g8 o 5°
HEREREIR: iy og
5| |28 ° | g8 <8
< - = B
Verificar 'y aplicar la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido enlas | X | X [X X X X
Tablas de Retencidon Documental y /o las Tablas de
LINEAMIENTOS Valoracion Documental.
R Implementar estrategias para la adecuada
gestion de residuos, aprovechamiento yreducciénen | X X X X
el uso de papel.
Definir lineamientos de conservacion de documentos
en ambientes digitales y electrénicos de acuerdocon | X | X [X X X
lo establecido de conformidad con la normatividad
vigente.
@ : ﬁ Alcaldia de Pasto - NiT: 891280000-3
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Identificar las series y subseries, que tienen como
disposicion final eliminaciéon de la documentacion,
realizar las Actas de Eliminacion Documental y
someterlas a la aprobacién por parte del Comité | X |[X | X X X
Institucional de Gestion y Desempefo, una vez estas
sean aprobadas deberdn ser publicadas en la pagina
web de la entidad por el tiempo que estima la norma.
ELIMINACION

Articular el subsistema de gestion ambiental con la
gestion documental para orientar el proceso que
permite la disposicion  final de los soportes
documentales de aquellas series y/o subseries que en | X | X | X X X X
la disposicion final se determind la  eliminacion de
conformidad con el procedimiento, los tiempos,
formatos, soportes o medio de produccion
establecidos en las TRD.

. Tabla de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

. Procedimiento de eliminacién documental.
REQUERIMIENTOS - Mapa de riesgos.

2.7. Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién
para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma
de registro o almacenamiento” Decrefo 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral g).

Tabla 7-Plan de trabgjo - Proceso preservacion a largo plazo

. e . . i il .
: Determinar los lineamientos para asegurar la adecuada conservacion y  preservacion en el tiempo de los
documentos fisicos, digitales y electrénicos, que hacen parte del patrimonio documental de la entidad a fin de facilitar
su recuperacion y consulta en el tiempo.

OBJETIV

ALCANCE: Inicia con la identificacion y diagndstico de los soportes en los cuales fueron creados los documentos y
finaliza con la Creacion, aprobacién e implementacion del Sistema Integrado de Conservaciéon documental.

TIPO DE EJECUCCION
REQUERIMIENTO
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO o & o

> v 8 &R — O ~
= < 5 o3IqT IR Y
o < Ne) Q I= &
= ol 2| = go «
@ wl O O aZz —~ |O ™~
Z 7122 o288 |28
2 2| 2 'nozﬂ 8|8
< 3=

Aplicar los lineamientos establecidos en los programas

SISTEMA contenidos en el plan de conservacion. X | X| X ] X X X X
INTEGRADO DE - T - o
" Disponer de los espacios fisicos y monitorear los depdsitos,
CONSERVACION - - . .
para el cumplimiento de condiciones ambientales, | X | X | X | X
siC- e 5 - ; -
evaluacion y mitigacion de riesgos donde se va a custodiar X
la informacion.
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REQUISITOS PARA Se encuentran definidos en el SIC:
LA PRESERVACION

Y CONSERVACION v Autenticidad: se refiere a que los documentos sean
DE LOS inmunes a todo fipo de manipulacion y alteracion alo largo
DOCUMENTOS del tiempo. Asi mismo que evidencien la procedencia. X | x| x |x X X

2 v Integridad: que se mantengan integros y completos en su
ELECTRONICOS DE esm?cfurc yionferﬂdo, quegseon inc?ltercybles. ¥
ARCHIVO v Fiabilidad: se refiere a que los documentos puedan
demostrar los efectos que contienen, es decir, que tengan
un contenido fidedigno. Disponibiidad: que sean
recuperables para su uso en todo momento vy
circunstancia.

SEGURIDAD DE LA Establecer e implementarlos lineamientos para la Politica de
INFORMACION Seguridad de la Informacién de la documentacion fisica,
digital y electronica  articulado con la subsecretaria de
sistemas de informacién a fin de garantizar la seguridad, | X | X | X | X X X
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los activos
de informacion de la entidad.

2.8. Valoracién

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planeaciéon de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar el destino final (eliminacion, conservaciéon temporal o
definitiva)" Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral h).

Tabla 8-Plan de trabgjo - Proceso valoracion documental

. e ALOI NTA :
OBJETIVO: Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos para determinar su disposicién final, eliminacién o conservacién total, seleccién, o digitalizacién y/o
microfilmacion teniendo en cuenta los valores primarios y/o secundarios.
ALCANCE: Inicia con el andlisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal, contable y técnico); a las series
y/o subseries, aunado a lo anterior en el archivo central se determina que documentos adquieren valores secundario
(historicos, culturales y cientificos) y finaliza con la disposicidn final de los documentos de acuerdo con la importancia
dada en la ficha técnica de valoracion documental.
TIPO DE EJECUCCION
REQUERIMIENT
o -
> 2 812 |2%lo s
g 3| o 3o|38|58
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO I of | =g|= N2 b
bl <« O 6 o) 8 O ~
z ol 3 2| 2|28/ 9%
= wf 2 < (VP
= 2 = £ 8 a Sl =&
a = w S =
< =
Elaborar las fichas de valoracion documental para
analizar la producciéon de documentos relacionados
LINEAMIENTOS con la estructura orgdnica, contexto funcional, [ X [X | X KX X X
GENERALES normativo, social y cultural, procedimientos y politicas
de la Entidad, a fin de definir criterios y determinar los
valores primarios y secundarios de las series misionales
previamente identificadas en la Tabla de Retencion y el
Cuadro de Clasificacion Documental.
@ Q Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Contar con Asistencias Técnicas de Expertos
para la valoraciéon documental electrénica. X X X | X
REQUERIMIENTOS v Tabla de Retencion Documental.

v' Cuadro de Clasificacién Documental.

v Matriz de identificacion de riesgos que
establezca la pérdida de informacion.

v Politica de seguridad de la informacion.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del Secretaria
General, Oficina de Archivo y Gestibn Documental de la Entidad en coordinacion
con la Oficina de Control Interno; su desarrollo involucra la ejecucion de los
programas, actividades y su respectivo seguimiento.

El presente PGD est&d enmarcado en el Plan Institucional de Archivos 2020-2021,
para lo cual las actividades deberdn ser incluidas en los planes de compras y los
presupuestos anuales de cada dependencia segun sus competencias y roles en
las diferentes fases del PGD, para darles asi el debido cumplimiento a dichas
actividades tanto para las que son a corto, mediano y largo plazo.

Asi mismo, para el logro de las actividades por desarrollar en este PGD, se
establece el cronograma de implementacién a corto, mediano y largo plazo:

Tabla 9-Cronograma general de implementacién

Corto Mediano Largo Plazo
Actividad Responsable 2020 2021 2022 2023 2024  2025...

Actudlizar el Sistema Integrado | Oficina de Archivo y
de Conservacion Documental | Gestion Documental
con el componente Plan de | —subsecretaria de

Preservacion Digital a Largo | Sistemas de Informacion
Plazo.

Articular el PGD y las TRD con el| Oficina de Planeacion y

Modelo Integrado de Gestién Institucional
Planeacion y - Oficina de Archivo y
Gestion. Gestion Documental

Establecer un sistema de control | Oficina de planeacién y
de las versiones de los| gestidn institucional

documentos en conjunto con el
responsable de la Oficina de

planeaciéon y gestion

institucional

Elaborar un Reglamento Oficina de Archivo y
Interno de Archivo Gestion Documental

Elaborar la Tabla de Control Oficina de Archivo y
deAcceso alos documentos Gestion Documental
segun el Decreto 1080 de 2015.

@ i & Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Centralizar la radicacion de
todos los documentos de la
Alcaldia de Pasto en la Unidad
de Correspondencia de tal
manera que solo se utfilice un
solo consecutivo para cada tipo
de acto administrativo, para las
comunicaciones oficiales

Unidad de
Correspondencia

Paralos documentos en soporte
electrénico, se debe crear
politicas y procedimientos para
gque como parte de las
transferencias primarias se
realice la migracioén, refreshing,
emulacién o  conservacion
feniendo en cuenta la
informacion de los sistemas de
informacion  administrativos  y
que han cumplido tiempos de
retencion, lo anterior con base
en el decreto 1080 de 2015.

Oficina de Archivo y
Gestiéon Documentall
- Subsecretaria de
Sistemas de
Informacion

Aplicar las Transferencias

documentales de los
documentos de archivo que
segun las Tablas de Retencion
Documental en sus diferentes
versiones han cumplido el
tiempo en el Archivo Central y
pueden ser transferidos al
Archivo Histérico.

Secretarias

- Oficina de
planeacién y Gestién
Institucional

—Oficina de Archivo y
Gestion Documentall

Aplicar las Transferencias

documentales secundarias a los
documentos que aun se hayan
en el Archivo Central y que
segun las Tablas de Valoracién
Documental, ya pueden ser
transferidos al Archivo Histérico.

Oficina de Archivo y
Gestion Documental

Elaborar e implementar una
guia con directrices para la
gestion, administracion y
seguridad informdtica para la
salvaguarda de la informacion
electrénica contenida en los
diferentes sistfemas de
informacion.

Subsecretaria de
Sistemas de
Informacion

Para el desarrollo del PGD de la Alcaldia Municipal de Pasto, se establecieron las

siguientes fases:

3.1. Fase de elaboracion

El PGD deberd ser actualizado cada vez que sea necesario, tomando como
referencia lo que exija el Archivo General de la Nacién y en concordancia con la
metodologia definida por esta entidad.

Alcaldia de Pasto - NIT: 8912B0000-3
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3.2. Fase de ejecucidon y puesta en marcha

Con el apoyo de la Oficina de Comunicacién Social y/o el responsable de la
Oficina Sistemas de Informacion de la Alcaldia se desarrollardn estrategias
encaminadas a la divulgacion de los lineamientos establecidos en los procesos
técnicos del PGD. o En coordinacidon con el responsable de la subsecretaria de
Talento Humano, se programardn actividades de sensibilizacion y capacitacién
sobre el contenido establecido en el PGD.

3.3. Fase de seguimiento

La Oficina de archivo y Gestion documental, como responsable en Ia
implementacion del PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina
de planeacioén y Gestion Institucional, hardn monitoreo y evaluacion permanente
del PGD, el cual se verd reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y
correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

3.4. Fase de mejora

La Oficina de Control Interno, Oficina de Planeacién y Gestidon Institucional y La
Oficina de archivo y Gestidn documental en su funcién de realizar auditorias

internas y visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de
mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la administracidon
municipal.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Paralograr las metas y objetivos propuestos en el presente PGD se han establecido
cinco programas especificos que se describen a continuacion:

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el andlisis diplomdtico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el propdsito de crear las formas, formatos y formularios,
denomindndolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicidon
documental, autenticidad y fipologia de los documentos, para facilitar Ia
identificacion, clasificacién y descripcién de los documentos.

Objetivo General

Establecer los lineamientos para la normalizacién del disefio e implementacion de
formas y formularios electrénicos que sean requeridos por los procesos

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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administrativos y misionales de la Alcaldia Municipal de Pasto, controlando asi la
produccion de los documentos en medios electrénicos, su forma de
almacenamiento, garantizando su identificaciéon, clasificacion, ordenacion vy
descripciéon mediante metadatos para la recuperacion de los mismos.

Objetivos especificos

v Realizar un diagndstico de la produccion documental analizando el
ciclo de vida del documento y el tipo de soporte a fin de identificar
las formas, formatos y formularios susceptibles de ser automatizados.

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

v' Determinar y socializar las directrices de la produccidon de formatos,
formularios y documentos electréonicos, en aras asegurar la
disminucion de copias fisicas de documentos electrénicos
confribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2024 del
programa de normalizacién de formas y formularios electréonicos son:

Tabla 10-Cronograma - Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

ACTIVIDADE CORT NO

iagnostico

Diagndstico de la produccion
interna  de formas, formatos de
documentos electrénicos

Creacién del procedimiento de Procedimiento  de

producciéon documental para la produccion

normalizacién de formas, formatos documental

de documentos electrénicos.

Aplicacion del procedimiento de Informe de

produccién documental. seguimiento y
registros de

capacitacién.

42. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccidn, proteccion,
preservacion y recuperacion de los documentos de la Alcaldia de Pasto para:
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v Asegurar el funcionamiento de la Enfidad

v Permitir la continuidad del trabajo insfitucional en caso de
emergencia

v Evidenciar las obligaciones legales y financieras

v La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y

enfidades cuya documentacién haga parte del fondo documental
administrativo de la Alcaldia de Pasto.

Objetivo general

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los
documentos vitales o esenciales de la administraciéon municipal con el fin de evitar
la pérdida, adulteracioén, sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar un plan
de contingencia frente a la informacién que contiene dicha documentacion.

Objetivos especificos

v |dentificar los documentos vitales en las TRD de la entidad

v Clasificar los documentos vitales de la entidad

v Definir y disefar la arquitectura y politicas de sistemas de informacion
que se requieren para la preservacion de la informacion y
documentos de cardcter vital.

Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023 del
programa de documentos vitales o esenciales son:

Tabla 1 I»C!cnogrcmo =

A

Programa de documentos

Elaborar matriz de identificacion y Matriz de
clasificacion de  documentos identificacion %

vitales de conformidad con la TRD
de la Alcaldia de Pasto

clasificacion de
documentos vitales

Elaborar inventario documental de
los documentos vitales del AGN.

Inventario
documental de los
documentos vitales

Actualizar la matriz de
identificacion y clasificacion de
documentos vitales incluyendo el
andlisis de los inventarios de
registros de activos de informacion

Matriz de
identificacion y
clasificacion de

documentos vitales
actualizada

e indice de informacion
clasificada.
- m Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa estd orientado al disefio, implementaciéon y seguimiento de
estrategias para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno
electronico junto con los procesos de gestibn documental.

Objetivo general
Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electrénicos en
el AGN, para el cumplimiento normativo.

Objetivos especificos
v' Documentar la situacion actual del sistema de gestion de documento
electronico de archivo - SGDEA de la Alcaldia de Pasto
v' Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos y tabla de control y acceso de la Alcaldia de Pasto.
v Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento
electronico de archivo en la Alcaldia de Pasto.

Actividades para realizar

las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 del
programa de gestion de documentos electréonicos son:

Tabla 12-Cronograma - Programa de gestion de documentos electrénicos

Aplicar los instrumentos para el Diagndstico de
levantamiento de informacion y andlisis documento
del estado actual y perspectiva del electréonico

funcionamiento del sistema de gestion
de documento electronico de archivo -
SGDEA de la Alcadia de Pasto.

Identificar y redlizar un informe del Informe del andilisis de
andlisis de la producciéon documental y la produccion
los registros susceptibles a automatizar documental

teniendo en cuenta los procesos de la
entidad, el nivel de complejidad
tecnoldgico (alta, media, baja)

Elaborar el modelo de requisitos para la Modelo de requisitos
gestiéon de documentos electrénicos de para la gestion de
la Alcaldia de Pasto documentos

electronicos

Actualizar la tabla de control y acceso
de la Alcaldia de Pasto

Tabla de control
acceso

¥

Determinar los proyectos a realizar para
la gestion de documentos electrénicos
en la Alcaldia de Pasto.

electronicos

Proyectos de gestion
de documentos
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4.4, PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, se requiere el
desarrollo de las siguientes programa.

4.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacion de la
necesidad del servicio, pasando por la formulacion de estrategias y requerimientos
para la aplicacion de las tecnicas reprogrdficas, captura de metadatos, realizar el
seguimiento y confrol del producto en el marco de la produccién documental del
fondo administrativo de la Alcaldia de Pasto.

Objetivo general

Detferminar los proyectos para la implementacién del programa de reprografia en
la Alcaldia de Pasto.

Objetivos especificos

v Realizar un diagndstico del estado actual y perspectiva de la
estrategia de reprografia la Alcaldia de Pasto

v' Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia
en el Archivo de Alcaldia de Pasto.

Actividades para desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023 del
programa de reprografia son:

Tabla 13-Cronograma - Programa de archivos desentralizados

Aplicar los instrumentos para el Diagnéstico de
levantamiento de informacion y reprografia

andlisis  del estado actual y
perspectiva de la estrategia de
reprografia en la Alcaldia de Pasto.

Identificar y realizar un informe del Informe del andlisis
andlisis  de la estrategia de de la produccion
reprografia que evalué el estado de documental

los equipos de microfimacion, la
definicibn de la técnica de
reproduccion a utilizar  para
documentos de conservacion total,
asi como los requisitos técnicos
necesarios para la implementacién.
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Determinar los proyectos arealizar en Proyectos de
la ejecucién del programa de gestion de
reprografia de la Alcaldia de Pasto. documentos
electronicos

4.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El porograma documentos especiales estd orientado a la gestion los documentos de
archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento
diferente, los cuales son: cartogrdficos, fotograficos, planos, sonoros vy
audiovisuales. Adicionalmente, este programa establece las actividades técnicas
para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin
de facilitar el acceso a la informacién contenida en los mismos.

Objetivo general

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos especiales en la
Alcaldia de Pasto, para el cumplimiento normativo.

v' Documentar la situacion actual del programa de documentos
especiales de archivo de la Alcaldia de Pasto.

v Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacién
de los documentos especiales.

v' Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos
especiales en la Alcaldia de Pasto.

Actividades para desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023 del
programa de documentos especiales son:

Tabla 14-Cronograma - Progromo de documentos esencra/es

Crear instrumentos para el Diagndstico  de

levantamiento de informacién vy documento
andlisis para la identificacion de documentos
documentos  especiales  tales especiales

como: Cartogrdficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales en
la Alcaldia de Pasto.

Determinar los proyectos para Proyectos de
garantizar la gestion de gestion de
documentos especiales en la documentos
Alcaldia de Pasto. especiales
Q Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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47. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En lo referido al Plan Institucional de Capacitacién desarrollado por el proceso de
Gestion del talento humano, deberd enmarcarse de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion y
contemplard los siguientes aspectos en materia de gestion documental de la
Entidad:

En el Programa de Induccion y Reinduccion, que incluya las siguientes temdticas
en gestion documental:

a) Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos vy
electronicos y la preservacion a largo plazo.

b) Explicacion de politicas, procesos y procedimientos de la gestidon
documental.

c) Comprensidon y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

4.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestion

documental de la Alcaldia de Pasto a través de acciones de evaluacién y control.
Objetivo

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefaladas en el Programa de
Gestion Documental de la Alcaldia de Pasto con la normatividad archivistica
existente.

Justificacion

El ejercicio del control interno le permite a la Alcaldia de Pasto, verificar el estado
de un plan, programa, actividad o tarea en un momento determinado,
identificando su conformidad, grado de avance o de cumplimiento, emitiendo
recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que permitan
detectarlas desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad
del sistema.

Alcance

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefaladas en la
implementacion del Programa de gestion Documental — PGD de la Alcaldia de
Pasto, en la Oficina de Archivo y Gestion documental y a la totalidad de las
dependencias de la Alcaldia de Pasto.
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Beneficios

\

Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestion
Documental.

Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de
gestion documental.

v' Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

v' Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestidon

Documental en la Entidad.

v' Proteger la documentacion como evidencia fundamental de los
procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones

v' Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

v Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

v' Fomentar el control de la documentacién en todo el ciclo vital del
documento.

<

Lineamientos

Los lineamientos aqui expresados, constituyen directrices que permiten establecer
una base comun que oriente y sustenta las reglas que aplican a la administracion,
los funcionarios, contratistas, las instancias de supervision internas y externas, asi
como el personal que presta servicios de manera indirecta en materia de gestion
documental. Lo anterior con el fin de propiciar el fortalecimiento del sistema de
gestion documental en la Entidad.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del sistema, es de
los jefes, subdirectores, coordinadores de grupo quienes son responsables de |a
gestion y administracion de los diferentes procesos al interior de sus dreas y por
consecuencia, deben asegurarse de que se tengan establecidos los
procedimientos aplicables para:

v Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacién del
sistema de gestion documental, mediante la generacién de una
cultura que promueva enftre los servidores puUblicos el reconocimiento
de la gestion documental como parte de los procesos y sistemas
institucionales con una clara definicion de responsabilidades,
cumpliendo la normatividad archivistica, asi como la desagregacion
y delegacion de funciones, con una actitud comprometida, integra
logrando los objetfivos y metas establecidos en el programa de
gestion documental de la Alcaldia de Pasto.

Q Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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v Mantener actualizadas las tablas de retencién documental de sus

dependencias

Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de

Gestion Documental de la Entfidad.

Identificar, evaluary medir los riesgos inherentes al proceso de Gestidn

Documental de la Entidad.

v' Verificar que la informacion generada sea revisada y validada previo
a su emision, difusién y publicacion.

v Verificar que la informacion sea consistente, precisa, y oportuna y que
sea resguardada y protegida buscando  mantener  su
confidencialidad, disponibilidad e integridad.

v" Verificar que los documentos valor relacionados con el proceso sean
resguardados apropiadamente.

v" Vigilar su correcta difusion y publicacion.

v' Realizar las auditorias del sistema de gestion documental por parte de
la Oficina de Archivo y Gestion Documental en la Entidad.

v" Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de Ias
auditorias de gestion documental.

v Cumplir con la normatividad archivistica.

v" Contfar con mecanismos de seguridad y de operacién suficiente y
razonable que permitan salvaguardar documentos e informacioén
que se deban conservar.

v Establecer las medidas para reportar los casos en que exista
alteracién o pérdida de documentos, para que las instancias
correspondientes realicen la investigacion. Los sistemas de
informacién, bases de datos e infraestructura tecnoldgica que
soporte la gestion documental cuenten con mecanismos de control
y proteccion de la informacién, ademds de contar con bitdcoras que
permitan la verificacion. Seguimiento y control de las operaciones, asi
como la identificacion del usuario que las realizé.

N

N

Metodologia

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificard mediante las
auditorias que realiza La Oficina de Archivo y Gestidn Documental, las auditorias
de calidad que realizan los auditores internos de calidad y las auditorias de gestion
que realiza la Oficina de Conftrol Interno.

Asi mismo los jefes, subdirectores y coordinadores de grupo mediante los ejercicios
de autoevaluacion a su gestion. El cronograma y recursos requeridos para este
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programa se resenan en el Programa General de Auditorias aprobado para la
Entidad en Comité de Coordinaciéon de Control Interno en cada vigencia.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PASTO.

La Alcaldia de Pasto establece en el proceso de Gestion Documental la aplicaciéon
de la politica de eficiencia administrativa del estado colombiano, establecido en
el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion
de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizacidon de tramites,
modernizacion institucional y gestion de tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el PGD de la Alcaldia de Pasto desarrollard los programas vy
proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la
entidad, enfre los que se encuentran:

Sistema Integrado de Gestion de calidad
Sistema de Gestion Ambiental

Seguridad en la informacién

Estrategia Gobierno digital

Modelo integrado de planeacién y gestion

RN NN

Los anteriores planes y sistemas de gestion se armonizan con la Gestion Documental
en:

v El cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y
tecnoldgicos.

v Los procesos, procedimientos y actividades.

v' El control de registros y documentos vinculados con las TRD como

evidencia de las actuaciones de la entidad.

La simplificacion de tramites y uso adecuado del papel.

Las politicas de racionalizacién de recursos.

El control, uso y disponibilidad de la informacion.

Las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones

institucionales.

La preservacion a largo plazo de la informacion.

Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,

modernizacién, oportunidad, economia, orientacién al ciudadano,

entre otros.

v La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la medicion.

v La mejora confinua.

S N N X

AN
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6. GLOSARIO

Teniendo en cuenta que el instrumento archivistico contiene términos propios de
las ciencias de la informacién y documentacion, a continuacidn, se describen
cada uno de los terminos asociados al presente documento.

v Archivo: Conjunto orgdnico de documentos producidos vy recibidos
en el ejercicio de sus funciones por las personas naturales o juridicas,
publicas o privadas.

v Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion qgue es
sometida a continua utilizacién o consulta administrativa por Ias
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o frdmite
se realiza para dar respuesta o soluciones a los asuntos iniciados.

v Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso infegral de
los documentos en su ciclo vital.

v Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcién en la Oficina de
gestion 'y su conservaciéon temporal, hasta su eliminacién o
infegracion a un archivo permanente.

v' Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifica y se
establecen las series que componen cada agrupacién documental
(Fondo, Seccién y Subseccién) de acuerdo con la estructura
orgdnico- funcional de la entidad.

v' Desastre: Evento repentino, no planeado y devastador que causa un
gran fallo o pérdida. 1) En el ambiente de negocios, se refiere a
cualquier evento que provoque inhabilidad a una parte de la
empresa para ofrecer sus funciones criticas de negocio por un
periodo predeterminado de tiempo 2) cualquier evento que inhabilita
una parte de la organizacion e impide la prestacion de funciones
criticas del negocio por un periodo predeterminado de tiempo. 3) El
periodo de fiempo cuando la Presidencia de la organizacién decide
“desviar” la operacion normal y ejecutar el plan de recuperacion de
desastres. Tipicamente significa el inicio de la movilizacién de un sitio
primario a una locacion alterna.

v Descripciéon Documental: Es el proceso de andlisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion,
localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigacion.

v" Diplomdtica Documental: Estudio de las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen
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su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos
documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.
Disposicion Final: Para definir la disposicion final se debe tener en
cuenta la aplicaciéon conjunta de una técnica de reprografia cuyo
objetivo serd facilitar el acceso a la informacién, evitando a la vez
que la manipulacion constante sobre originales pueda facilitar su
deterioro.

Divulgacién: Efapa que comprende la publicaciéon del documento y
la puesta en conocimiento de los usuarios, por cualguier medio.
Emergencia: Un evenfo repentino e inesperado que requiere
inmediata accion debido a una amenaza potencial para la salud, la
seguridad, el ambiente o la propiedad.

Fondo: Conjunto de documentos de una entidad o persona
producidos en desarrollo de sus funciones.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Mensaje de Datos: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, dpticos o
similares, tales como, el Internet, el correo electronico, el telegrama,
o el telefax.

Plan de Continuidad del Negocio: Conjunto detallado de acciones
que describen los procedimientos, sistemas y recursos para retomary
dar continuidad a la operacion, en caso de interrupcion.

Principio de Procedencia: Respeto de la jerarquia externa de los
fondos, es decir, mantener y no mezclar los documentos producidos
por una Institucion u Organismo con los que proceden de ofra
Institucion o de otro Organismo, aunque los tipos documentales sean
semejantes.

Principio de Orden Original: Establece que en una Organizacién
Documental no se debe modificar la organizacion transferida a un
fondo, por una unidad productora en el nivel de archivo
correspondiente.

Procesos Técnicos: Es el desarrollo de las tareas de catalogacion, el
andlisis de contenido y el proceso de clasificacién numérica de los
materiales bibliograficos que componen una coleccidn.
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v Produccién Documental: Recepcién o generacién de documentos
en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

v' Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las
que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de
la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccidn, recepcion, distribucion, trémite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicién final de los documentos.

v' Registro vital: Activo de informacién en medio magnético o fisico que
no hace parte de las aplicaciones centralizadas de la compania, que
es administrado de forma local por el drea propietaria y que es
indispensable para el desarrollo del proceso.

v Riesgo: Es el potencial de exposicién de perdida. Los riesgos, ya sean
naturales o probados por el hombre, son constantes a lo largo de
nuestra vida diaria. El potencial es medido normalmente por su
probabilidad de ocurrencia en un periodo de tiempo determinado.

v Retencién de Documentos: Se refiere al tiempo en anos que debe
estar la serie documental, tanto en el Archivo de Gestién como en el
Central.

v' Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademds de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotogrdaficos, filmicos, informdticos,
orales y sonoros.

v Tablas de Retencién Documental: Listado de series Yy  SUS
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Las Tablas de Retencidén pueden ser generales o especificas de
acuerdo con la cobertura de las mismas.

v Transferencias Primarias: Es la remesa de los documentos del Archivo
de Gestion al Archivo Central, de conformidad con las tablas de
retencion adoptadas.

v" Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada
una unidad documental. Pueden ser unidades de conservacion,
entre ofras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo.

v Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.
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