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1. ASPECTOS GENERALES

1.1, INTRODUCCION
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un  instrumento crchivistice gu
permite al Instituto Municipal de empleo y fomento empresarial del municipio de
Bucaramanga — IMEBU formular y documentar a corto, mediano y large plazo, el

desarrollo sistematico de los procesos de la gestién documental, encaminados a la

alamifinasidn Aarnascamianies mansis o Areanisaside e la dacsomsastaniAan aemdoomisda o
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recibida, desde su origen hasta su deslino final, establecido como requerimiento
normativo sequn lo indicado en:

Ley 594 de 2000 ley general de archivos articule 21 programa de gestién documental:
las entidades publicas deberan elaborar programa de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

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

Ley 1712 de 2014. Ley de lransparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional articulo 15, Frograma de Gestion Documental.

En la realizacion de este documento se tuvo como guia el modelo indicado en
el Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental — del Archivo
general de [a nacion con el fin de identificar las necesidades de Ia gestién documental
que permita el disefio en cuanto a la formulacién de poliicas intermas, definicion de
estrategias, procedimientos y programas especificos, asi como la implementacion v
seguimiente del programa, permitiendo estandarizar el procesc de Gestidn
Documental, de manera que las actividades técnicas o procedimientos aplicados
desde la planeacion hasla la preservacién de los documentos, siempre se desarrolle

de la misma manera.

Asi mismo, asegurar la arliculacién del PGD con la misién, objetivos y metas

esiralégicas, el cual se incorporard en la propussia al plan sstralégico institucional —
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PINAR para el proceso de gestion documental, que se realizara en el aio 2018 para la
vigencia 2019-2022.

1.2. ALCANCE

La gestion eficiente de |a informacion en |as enugades resulta imprescindiple para ia
toma de decisiones, es por esto que los archivos se han convertido en un apoyo
fundamental y estratégico, por le que se ha hecho necesario implementar un Programa
de Gestion Documental que permitan disponer de manera ordenada de toda la Gestién
Locumental ael insuwto municipal ae empleo y Tomento empresanal de Bucaramanga
- Imebu.

El Programa de Gestion Documental inicia desde la planeacién, valoracion
documental, produccion, recepcion, direccionamiento y organizacién de documentos,
distribucion, consulta, ademas de la transferencia, disposicion, y preservacion: estos
ultimos tres subprocesos segun lo establecido previamente en las tablas de retencién
y valoracion documental, Las actividades serén ejecutadas en plazos planificados a
corto (1 ano), mediano (2afios) vy largo (3 y 4 afios), relacionadas con la organizacion
de sus archivos, la utilizacion de nuevas tecnologias de informacién, programas,
herramientas tecnolégicas, los servicios para la consulta de documentos, la
elaboracion de formatos e inventarios permitiendo la recuperacién de la informacion
estableciendo metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos v
racionalizando recursos.

El proceso de gestion documental que se realizara durante la vigencia 2018 es el
levantamiento de informacion de la situacidén actual de la gestibn documental,
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empresarial del municipio de Bucaramanga - IMEBU.

El PGD en materia de la administracion de archivos, excluye los documentos del
archivo de gestion como los cuslodiados por el archivo central.

Este se desarrollara en el marco de ejecucion al interior de la Entidad, sera dirigido e
implementado por el area de Archivo y Gestién Documental, quien a su vez coordinara
las actividades con las dependencias que conforman la estructura organizacional de la
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Entidad y sera supervisado por el comité de Modelo Integrado de planeacion y gestion
-MIRPG.

1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El publico objetvo ael presente documento son 1odos 108 funcionarios de 1a enudad
conformados por la Direccidn General, subdireccién técnica y administrativa, Asesor
juridico, jefe de control inteno ademés de los Profesionales y contratistas de la
institucion, quienes haran parte de la implementacion, evaluacion y seguimiento a las
meatas que se esiapblecen en el presente FGL.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1. NORMATIVOS

El programa de gestién documental es elaborado e implementado cumpliendo con las
normas proferidas por el Archivo General de la Nacién en cuanto a la normalizacion de
todos los procesos involucrados en el ciclo de vida de los documentos para el

desamon dea Gestidn Docuimenta.

Normas del orden nacional y constitucional;

ST Articulo 74, Todas |as personas tienen derecho a acceder a los documentos
Cokstiti Poluca de publicos salvo los casos que establezea la ley, El secrelo profesional os
Colombia, Lo slmlminto
Lo e84 deoonn | Por medio de fa cual se dicta la loy general de archivos y se diclan otras
i 591:’5_3000 disposiciones. _

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Loy 112 de 2014 Acceso a la Informacion Pablica Nacional v se diclan otras disposiciones.
Lay 1581 de 2012 zg:;lt?’;k:gz.se dictan disposiciones genaralas para la proleccion de datos
Por la cual se diclan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administratives de los organismos y entidades del Estado y
Ley 982 de 2005 de los particulares que ejercen funclones pablicas o prestan servicios
publicos.

Titulo [I: Capitulo | - Sistema Nacional da Archivos. Capitulo IV = Red
iNEcional de Arenivos, Capiuio v = Gestdn de Documenios, Capituio vi =&t
Sislema de Geslion Documental. Capitulo VII = La Gestion de Documentos

: Eloctronicos do Archlvos. Capitulo 1X - Transferencias Socundarias. Capiluio
Dacrate 1080 dal 2015 XI = Procaditionto para Realizar las Transferencias de Dacumentos de
Conservacion Permanente. Capitulo XIl = Gontratacion del Servicio de
Custodia de Documentos de Archives por Parte de Entidades Publicas y
Privadas que cumplen Funciones Publicas.
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vecrelo TusuU el Zu1s

| Tituln 11 Capitula | Adicnln 28 71 2 Buhlicasidn de Infarmarian mn I
Seccion Particular del Sitio Web.

Decreto 1080 del 2015

Titulo V: Instrumentas de Geslion de |a Informacion Piablica, Capltulo | =
Registro de Activos de Informacidn, Capitule 1l - Indice de Informacion
Clasificada y Reservada, Capitulo Il = Esquema de Publicacion de
Infermacién. Capitule IV - Programa de Gestidn Documental,

Articulo 2.8.5.1, Instrumentos de Gestion de la Informacion Pablica.
Articulo 2.8.5.2. Mecanismo de Adopcidn y Aclualizacion de los

Decreto 1080 del 2015

del Estado y a los Documentos de Cardcter Privado Declarados de interds
Cultural.

Decreto 1080 del 2015

Decreto 1080 del 2015

Tituio k:' blspaéicianes Fi'natesl t:n' Mnie}ia Archivistica. '

Titulo 1X: Capitulo |l = Declaratoria do Bienes Archivisticos come Bienos de
Interés Cultural (BIC).

Decreto 1083 del 2015

Titulo 22. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Acuerdo 07 de 1934 - AGN

Acuerdo 049 de 2000 - AGN

Reglamento General di Archivos. Aplicabilidad: Fases de archivo,
Organizacion de archivos, Comité de Archivo,

Por ¢l cual se desarrolia el articulo 81 del capitulo 7 de conservacion
documentos el reglamento general da archives scbre "condiclones do
edificios y locales deslinados a archivos, Aplicabilidad: Condiciones de las
areas de archive,

Acuerdo 060 de 2001 - AGN

Comunicaciones oficlales. Aplicabllidad: Recepeion, envio y radicacién de
las comunicaciones oficiales,

Acuerdo 042 do 2002 - AGN

Paor el cual se establecen los crilerios para la arganizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y lns privadas que cumplen funciones
publicas, se regula ol Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Aplizabilldad: Organizacién de archivos - TRD, decumentos de apovo.

Acuerdo 02 de 2004 = AGN

Por al cual se establece los lineamientos para [a organizacion de fondos
documentales acumulados. Aplicabilidad: Elabaracion de TVD, e
intervencibn del fondo documental acumulado.

Acuerdo 04 de 2013 — AGN

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de retencian documental ¥ las
Tablas de valoracion documental. Aplicabilidad: Elaboracién, evaluacian,
convalidacidn y aplicacion de TRD y TVD.

Acuerdo 05 de 2013 - AGN

Por ¢l cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacién y descripclén de los archivos en las entidades pablicas y
privadas que cumplen funciones pablicas v se dielan otras disposiciones,
Aplicabilidad: Clasificacidn, ordenacién y descripcion de archives. TRD,
Inventarios documentales,

Por el cual se establacen los crilerios basicos para creacidn, conformacian,
STHANIIASIOR, Soniol y consulta delea expodicnian do archive. Aplicabiidad:

QOmanizacion y consulta de documentos de archivo,

Acuerdo 06 de 20714 = AGN

Por medio del cual se desarrollon los articulos 46, 47 y 48 dal Titulo X!
Conservacion de documentas de la ley 594 de 2000, Aplicabilidad; Sistema
integrado de conservacidn
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l Bar @l upl go agtablecan linsamiantng narna Ia reeansiroeeiin da
axpedienles, Aplicabilidad; Rt.'cqn.,truocmn de expedientes

Espaclrlcaclones téenicas y requisllos pﬂra la prestacion de servicios du

Acuordo 08 de 2014 - AGN | deposito, custodia, arganizacién, reprografia y conservacion de documentos.

Aplicabilidad: Tercerizacidn de servidos de archivo,

Circular 04 de 2003 — AGN Funcién Pt':blica Hi..mrm- laborales. Apllcamllclnd Dmanizndbn de Historias

Gircular 02 de 2012 = AGN Adqui,.iclén de herramientas | lucnumglm... Aprlc.nbllldud: Requisitos parala

adquisicion de herramientas tecnoléaicas para la gostion documental

Recomendaciones para llevar 8 cabo procesos do digitalizacion de

Circular 05 de 2012 — AGN comunicaciones oficiales elecirénicas en el marco de la Iniciativa cero papol,

Aplicabilidad: Digitalizacion por control de Ias comunicaciones oficiales,
digitalizacion archivislicn.

Circular 03 do 2015 — AGN Oirectrices para la elaboracidn de Tablas de relencidn documental,

Aplicabilidad: Elaboracion de TRD,

Acuerdo 020 de 2002 Por &l cunl se crea ol lnatltulo Munlup&l de empleo y fomanto ompmsarlal del

Decreto 271 de 2002 Por ¢l cual s determinan la organizacién interna del Instituto Municipal de

Acuerdo 002 de 2003 Mumeipal e ¢mpleo y rmento mpresanal ¢el muncipo aé gucaramanga -

Normas Internas:

municipio de Bucaramanga — IMEBU

empleo y fomento empresanal del municipio de Buc.aramangn - IMEE!U

Por ¢l cual 56 adopta ia planta de personal, Bl concejo Directivo del Instiluto

IMEBU, en cjercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial la
que le otorga ¢l numeral n) del aticulo 9 del Acuerdo 001 de 22 de 2003

g?,:'é{ﬁg%%g ggozet},%ﬁ fomento empresarial del municipio de Bucaramanga — IMEBU, a la nuova

Por el cual ajusta la planta de persanal del Instituto Municipal de emplec y

nomanclatura, clasificacion, y cédigo de que trala el decreto 785 de 2005,

1.4.2. ECONOMICOS

WG MUnicipal de empied Y 1omeEnto empresanal del municipic de Ducaramanga
- IMEBU en cumplimiento del decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 “instrumentos
archivisticos” ha proyectado para la vigencia 2018 — 2022, como propésito
fundamental desarrollar el Plan Institucional de Archivo de la entidad PINAR, como un
inatruments para @ planificacién archivistica, e cua! debe eatar articulads con loa
demas planes, programas y proyectos de la entidad, teniende en cuenta el diagndstico
integral de archivos. De acuerdo con lo anterior, la entidad establece el recurso
presupuestal de tal manera que se dé prioridad para que pueda atender aquellas

Tr 4% 2li o i ol i - ’ i =45 = ve lmwren e el
aclividaaes resunanies 4 a3 catrategias trazadas a oo, madianc vy largs plaze.
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1.4.3. ADMINISTRATIVOS

Mediante la implementacion del Programa de Gestién Documental, se busca dar
cumplimiento a cada uno de los procesos de la entidad con sus respectivas
aclividades enfocados en la excelencia, teniendo en cuenta criterios de eficacia,
eficiencia, efectividad y confiabilidad tomando como referencia mejores practicas como
valor organizacional que asegure la mejora continua.

Ahora bien, se debe tener en cuenta que el IMEBU cuenta con un modelo integrado de

p‘ﬂ“ﬂﬂﬁ‘:r‘\ﬂ wp mmemmbises KA nlﬁc.q..n..q.
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hacer seguimiento, evaluar y controlar la geslién de la entidad, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo y la normatividad vigente.,

De acuerdo con los diferentes lineamientos del Archivo General de la Nacién en
materia de Gestion Documental v teniende en cuenta las funciones misionales del
Grupo de Gestién Documental, se le asignara la responsabilidad y el liderazgo del
PGD, logrando la adecuada actualizacidn y el correspondiente seguimiento. En la
presentacion del documento Plan Institucional de Archivos PINAR, se observa en la
formulacion de planes y proyeclos, las actividades a realizar, indicadores que
finalmente serviran para realizar el seguimiento y control a dichas actividades.

Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las actividades
del PGD.

1.4.4. TECNOLOGICOS

De acuerdo con el diagndstico realizado en la infraestructura tecnolégica del IMEBU,
en la actualidad la entidad se encuentra alineada con las estrategias en materia de
estrategia de Tl documentada en el Plan Estratégico de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones - PETI, ademas cuenta con apoyo de los siguientes
recursos tecnoldgicos, tales como:

Plataforma de email con Google Apps Sistema de correo electronico con Google Apps,
sistema de apoyo, mediante el cual el IMEBU cuenta con 50 buzones de correo
corporativo que son administrables en cuanto a la asignacién de los usuarios y

nombres de las cuentas de correo,
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El sistema Delfin GD, es un sistema de apoyo a la subdireccion administrativa y
financiera que soporta las &reas de contabilidad, tesoreria y presupuesto. En su
version mas reciente es un sistema cliente servidor en Web soportado en PHP,
ViySUL y Apaciie Seivel, sUs vEISIUNES anienoies soi Luifer bajo v+ y v e

conoce su motor de base de datos.

Con los anteriores recursos, el IMEBU esta proyectando acciones de articulacién, para
lograr una administracién intema con los sistemas de informacion que apoyen las
actividades administrativas, actualmente no se cuenta con recursos tecnoldégicos que

apoyen los procesos de Gestion documental.

Por lo tanto, el Instituto Municipal de Emplec y Fomento Empresarial del Municipio de
Bucaramanga — IMEBL) dentry da sus nroyecciones para el afa 2019 egla al
implementar un Sistema de Gestion Documental, por medio del cual se administrara
loda la informacion de la entidad, el cual permitira el almacenamiento y administracién
de los documentos digitalizados y electronicos, ademas con la implementacion de la
ventanilia dnica de corragnondancia Ins dacumentos nodran ser consultadas deede ol
puesto de trabajo ya que cualquier documento radicado en la Entidad bien sea de
entrada o salida seria llevados al médulo de Gestién Documental. De acuerdo con lo
anterior es necesario tener en cuenta el modelo de requisitos del Archivo General de la

NMacidn,

1.4.5. GESTION DEL CAMBIO

El Institute Municipal de Empleo y Fomentc Empresanal del Municipio de
Bucaramanga — IMEBU con el area administrativa y financiera (Grupo de Gestian
Documental), vienen frabajando por el mejoramiento de las condiciones fisicas,
logisticas, y técnicas que permiten mejorar la gestién documental, teniendo en cuenta
la necesidad de implementar tecnologias para la administracion y manejo de la

informacion.

En consecuencia, se vienen capacitando y sensibilizando a los funcionarios en lo
relacionado con la importancia de la gestion de documentos.

s Version: 01_
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No obstante, ne basta con los programas de capacitacién, por Io que es necesario
generar fuerzas impulsadoras, por penetracion de servicios modemos y eficientes, por

la incorporacion de tecnologia en los procesos organizacionales entre otros.

Adicional se podria generar espacios donde se puedan desarrollar las siguientes

acuiones,
e Liderar procesos de cambio institucional que permitan la modemizacion y
adopcién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones acordes
con el cambio social.
= Participar activamente con el area encargada con el animo de orentar los
procesos de induccion, reinduccion, y formacion en cuanto a competencias de
i los funcionarios, en las actividades relacionadas con la Gestion documental.
icl‘?_rfsfi s Fortalecer los nuevos procesos y procedimientos que tengan que ver con la
\,MM R implementacion de herramientas tecnoldgicas y del sistema de gestién de
ejecutando:

documentos electrénicos de archivo,

s Formular campanas de expectativa en las que se difundan de manera
crealiva, innovadora, con contenido visual, colores y conceptos claros que
permitan recordar los aspectos planeados en el PGD.

e Promover la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y
retroalimentacion generando estrategias para su actualizacion.,

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para asegurar una adecuada gestion documental, se deben tener en cuenta las etapas

de, Creacidn, Mantenimiento, Difusién y 0dministracion, renida nor los principios del

ey aed

proceso de gestion documental Decreto 2609 de 2012 Arliculo 7 y los procesos de

gestion documental denominados planeacion, produccion, gestion y tramite,

organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y

valoracian,

La implementacién del PGD, debe ser desarrollados desde la Planeacion Estralégica

hasta la Valoracion Documental.
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2.1 PLANEACION DOCUMENTAL

La formulacion de los procesos de gestion documental constituye un conjunto de
relaciones articuladas, que giran alrededor del concepto de archivo total,
encontrandose en cada proceso una aclividad de planeacion y un ciclo de gestion.

El Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de
Bucaramanga - IMEBU esta elaborado los documentos, protocolos y lineamientos que
orienten el desarrollo de la gestion documental involucrando todos los niveles de la

amﬂ-\iw-ﬁwh"‘ﬂ
P d i b

Se ajustaron actividades que seran ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022
que se detalla en el siguiente cuadro:

Flan de trubajo = Planeacion estratégica de 1n gostion documental

[ T T =, e 1

[T i
REQUISITO
2 R g
ASPECTOS/CRITERIO : ACTIVIDAD A DESARROLLAR "E - % S'
s « b= = =
L8 | ElE
e
2 {
|
Varificar ol cumplimienta del plan Institucional do Archives =FINAR, Al X J X1 X
Manitarear ol f:urnplimiel:ltc delPGD X)X i
labarar los pr mas o | iR
%::%n ‘;‘zc-.:e-r. Eﬁ:{ especificos establecidos en el Programa de | . | o x| %
———— i R remu TSl ST J il
Establecer y hacor seguimiento a los Indiendores de gestién para of w | x
desempefio de la Gestion Decumental,
ADMINISTRACION Controlar la produccion documantal (TRD), acorde con las funciones % | x ‘ X
DOCUMENTAL establecidas a cada una de Ias dopendencias productoras, 1
Suministrar los reeursos para el establecimiento, implumum:;clﬁn, |
mantenimionto vy mejora continua  del Progruma de Gestidn | X | X
Decumantal, I
Garantizar que ol Programa de Gestidn Documentsl alcance sus | o | o | % | x
objativas propuastos, l
I
| X | X
(]

I Elaborar v octuslizar procedimientos de produccién de documentos. X | X
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Plan de trabajo - Precest planeacion documental
T Teo nF 1
REQUISITO
gl
ASPECTOS(CRITERIO ACTIVIDAD A DESARROLLAR | Zls = ?
Eleldls
i 1l 5 E
3B
Elaborar les documentos tenlendo en eusnta ol mapa do procesos del wlxlxlx
. ‘ lan do trabaja MIPG, N
Directrices para la RN 08 anslo MRS E 2
creacion y disefio de Con la elaboragian do lns Tablas de retencién decumental, ol IMEBU
documentos define, identifica y centrola {a produceion documental, acards con las XX R
TUniGivi e waiabisuitan a Goudd o de las dupuuldulthiﬂn [TIRVIFVIHVTPREN
‘ . La cntid;d- r-éullze; un diagndstico de la gestion dﬂcu-mo.nm‘l 6ri§$|-'{1-:-tda Q
Sistema de Gestién implementar el Sistema de Geatidn de Documnentos slectrénicos de
de Documentos Archivo. Herramionta sujetn a sclunlizacionss, de acuerds con las AL A LA
electrénicos de necasidades y requerimientos normativos vigentes,
Archive- SGDEA Elabarar ol procodimienta para @l manejo da [a infarmacion digital o x| x | x ":
N eloctrénica %, L
) | Dontro de 1o herramienta tecnolagicn se dehe deserbir ol contenido de
Asignacion de ladas aquellos datos que parmitan la recuparacién da la infarmacian, x| x| x|x
metadatos tanto para los documentos digitalizados como pora los quo 9o gonersn
sloctronicamente

Adicionaimente, y como resuitado de ia impiememacion vy puesta en marcna dei
Sistema integrado de gestion, se presenta el correspondiente Mapa de procesos de la

Entidad:

P uw

Partes Interesadas
Requisitos, Necesidades y Expectativas

Ce1tion Techica pan
Emprendimlante

“.. MAPA DE PROCESOS

MACROPROCISOS CSTRATIGICOE

Gastion da Punencicn Gastion da Planencién
Estrategico Prasupuesal

MACROPROCIZOR MISIONALES

Geiton Teon<a pam
fomletmenic IMmprelasia

Gettion Tetnca pan
Fomento de Empes

g4 Talento-—|
wumans v 557 |

Cumplimientode requisitosy satisfaccién de

Partes interesadas
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2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

En el proceso de Produccion Documental, se ajustaron actividades para ser
ejecutadas durante las vigencias 2018 hasts 2022; se datalla en el siguients cuadro:

[ | - TIPO DE
: HEQUISII U

Capacitar a los Tuncionarios on tomas relacionados con la gestion |

documantal v usa del sistorma de gostion de documantos para
farmantar las buenas pl.&:licm dun!ru da I3 entidad.

thlﬁégh:—

ASPECTOSICRITERIO ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Fucionzl

Administralive

»
>
>
=

Aplicacién ¢ imphmonm:lan dir In F'n!m:a de Geslidn Documental

12 de manara adecuada
ESTRUCTURADE LOS | !

DOCUMENTOS Instrumentes archivisticos: Inventartos, Cuadros de Clasificacién, x | x
TVD, TRD, A

£l Sistema de Gestion de calidad del IMEBU sé encuentra
implementado, todes los documentos producidos en fa entidad sin
impaortar su soparte deben cumplir con |a estructura dafinida
respeior el uso de lo imagen corporativa

Actualizar el procedimionte do la gestian decumontal en &l IMEBU,
que incluya ol control do documentas, con la finalidad de garantizar
ol mocanismo do centrol de versiones y aprobacidn de documentos,
do manera articulada con el Sistema Integrado do Gostion

FORMA DE PRODUCCION 5
O INGRESO Se cuanta con procadimiantos tendientos a estandarizar la

preduccidn documantal de decumantos fisicos relacionados con la X | X | X
magen institucional,

Todos los documaentos qua Ingresen o salgan de la compafiia |
deberan pasar per la ventanilla dniea de comespondoncia y dobon X1 X X X |
ser radicados on ol slstoma de Infermacién qua serd implementada,

Uno de los desarrollos a implemontar o4 of 'éﬁfcuﬂvn piara lia gastion

: Z X| x| X)X
AREAS COMPETENTES y tramite de todas las comunicaciones di la antidad. :
PARA EL TRAMITE Elaborar procedimianto de la gestidn decumental, que incluya la wlx|x!lxl
f ! digitalizaciin dal archiva da s eatlidad v Tacilitar s ennsulta | l !‘ | :
2.3 GESTION Y TRAMITE
o gostion y ramite de o informacion documental del Institute Municizal de emples y

fomento empresarial del municipio de Bucaramanga — IMEBU se realiza manualmente,
las comunicaciones que ingresen a la sociedad son revisadas, para verificar la
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compelencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que
la remite, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente,

El funcionaric encargado de recibir los decumentos, revisa datos basicos del remitente
(nombre del remilente y direccion), del destinatario (nombre del funcionario,
dependencia, cargu). Si el documenio cumpie Con ius parameiios anierores, se e
asigna un numero de radicado de comunicaciones recibidas de conformidad con el
consecutivo vigente en e! libro Radicador.

Las comunicaciones extemas enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y
maximo dos copias, firmadas por la direccién general (excepto fas emanadas por la
oficina de Control cuando se solicite y los supervisores) remitiéndose el original al
destinatario; la primera copia a la serie respectiva a la Gerencia y la sequnda copia en
los casos que aplique detallados en este pamafo, a quien firma la comunicacion,
teniendo en cuenta los anexos comrespondientes, los cuales debe reposar copia en la
Direccion, ya sea en fisico o en cd.

El libro radicador de las comunicaciones cumple con los siguientes datos:

¢ Numero de radicacion.

= Fecha de radicacion.

« Hora de radicacién.

= Dependencia y funcionario remitente.
= Asunto,

« Destinatario (Entidad y/o persona).

= Numero de folios y anexos.

Tk . . . ]
Sa van |“1'aﬂu3|" un [uoys soneonts ol monc d v

:. A mmeslnimes sl Amsm -
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tradicional de radicacion, el cual consiste en el almacenamiento y administracién de
los documentos clectrénicos, onginados en un module de archive documental
(extensirfm) y llevados al médulo de Gestion Documental, permitiendo consultar desde

oy e g o s vy el e dnnn -mﬁ.-:la sl mmda s le Medledeed blome s
B s 3 = e i R L™ I =R I I I I e e

L
3
=

salida, adicionalmente controlar los términos de los mismos en cada uno de los
tramites establecidos en la Entidad.
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TIPD DE
REQUISITO
/ % -la
ASPECTOS/CRITERIO ACTIVIDAD A DESARROLLAR Blol8|5
f i
s8¢ g
- | 8
< | 7
Manualmente, |23 comunicacionas que ingresen a la sociodnd son |
revisndns, para vonficar 1a compolencin, los snexes, ef desting v los J
datos de ongen del ciudadane o enbidad que la remite, direceidn |
donde se deba enviar respuesta y asunto cormespondients, En A X |A|A
procaso do desarrollo de aplicativo para mejorar el procese do
reqgistro de lus comunicadones aficiales, con el dnimo do mejorarla |
descripelén do los documentos, | N
REGISTRC DE Roalizar seguimiento v control de confermidad & 1o normatividad
DOCUMENTOS, vigente respecto ol cumplimisnto de los tiempos do respuestas delas | X | X | ¥
DISTRIBUCION sallcttudas.
Revisar los procedimientos del Grupo de Archive y Gestion X x| «
Documental con | lin de realizar acclones de mejora, |
La consulta fisiea de documentos debe reallzarse a través del grupo |
de archivo y de acuordo a los requisitos do seguridad de enda sorle X | x| X
dacumantal
El desarrollo del aplicativo para mejorar el procase de registre de las
ACCESO Y eomunicaciones oficlales y la administrocidn de solictudes de x | x| x
COMEULTA diforentes sarvicios y la trazabilidad del regisiro y 1 radieacion dol
documento
Realizar seguimionto al desarrollo del aplicativo para mejorar ol
proceso de reglstro de loa comunicaclenes oficiales petmillendo X1 X[ X]|X
mejorar y oplimizar lz interzceion con los usuarios,
,\Egnrmgh: o Madiante el Software s¢ debe implementar controles para verificar la \
2 irazabilidad de las tramites vy sus responzablos, incorporando .
metadatos como! ajustar &l Slstema para que permita alertar v ; X l XXX
Lo ayuiiut usbaius qusr oo subal e Gaiile o lus {
documentos, ! ’ J I ’
2.4 ORGANIZACION

La organizacion de los documentos esta basada en las tablas de retencidn documental
tal como lo establece el acuerdo 042 de 2002, en el articulo segundo donde define que
las TRD se deben generar de acuerdo con las funciones o procedimientos que tenga
especificados (a entidad,  para las vigencias 2018 hasta 2022 se aiustaron actividades

delalladas en el siguiente cuadro:
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archivo coantral o2
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2.5 TRANSFERENCIAS

En lo que conciermne a este procese, todos los funcionarios son responsables del
contenido y organizacion de los expedientes siguiendo las principios de procedencia y
orden original en el momento de realizar transferencias documentales primarias al

ara custodia,

L 1IPU UE
REQUISITO
2 i
ASPECTOS/CRITERIO | ACTIVIDAD A DESARROLLAR 'E L E ' 3
SR8
3 (=
E|T 28
2 AT
Las transterencias documentales se realizan respetondo los plazes
astablecidos por el grupo de archivo y en cumplimiento o las X A

PREPARACION DE LA | politicas datnlladas an ol procedimienta de transferencias,

TRANSFERENCIA = ==r iy
En ol caso di transféroncias primarias, dolo se recibirin
Seculimiion detld auus g b4 A
\a% tablas de retencion documantal vigantos,
En ol momanto da llevar a caba la recepclén de los archivos, so

VALIDACION DE LA validoda I aplicacion de los procesos de clasifieacion y ordenncion % x

TRANSFERENCIA du los expediontés de acuerdo con of procedimients de

Qrganizocian, |
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REQUISITO
] L]
ASPECTOS/CRITERIO ACTIVIDAD A DESARROLLAR iy ] = g "§:
g8
E alie 2
E Rl
= =
| =
La erganizacion de decumentos debe realizarse estrictamente
cég%gﬁgg&" de acuerdo o la clasificacidn definida en [as ublus de retencidn % %
documental de cada drea, sinimportar ol soponts on ol cual se !
ancuantra [ infarmacian,
| 0aos ios wxpodinies de 8 entigaa aepon enconiinsg \
debidamente rotulados siguiendo los paramotros establecidos % X
on el procedimionto, también deben sor descrilos en el
DESCRIPCION inventario tnico documental,
Con el actual sistema de Gestion Dogumental e pretende ! i
implamanta y aptimizar Ia disposicion fisica de documenton | % b3
modiante la aplicacién de las CCO, TRD, PGO. ;
PROGRAMAS Loz siguientes programas estin relacionades con esto proceso |
PE ‘
EgNl_ngggé = Programa espoclfico do gestion documantal (Programa de X |X|X]| X
SE RELAGIONA Gestlon Documental).
= Programa especifice de gestion de docurmnentos olectronicos. o
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2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Dentro del formato de TRD, se definen procedimientos que dan cuenta de las
valoraciones necnas a ios documentos, a iin de garantizar ia conservacion permanente
de aquellos que adquieren valores secundarios, o de eliminar aquellos que carecen de
ellos. La conservacién permanente, aplica aguellos documentos que per su contenido
o disposiciones legales informan sobre el origen, desarmollo, estructura, procedimientos
y poiilicas de ia Enlidad, y que se convierien en testimonio de su aclividad, La
gliminacion aplica para aquellos documentos que han perdido sus valores
administrativos, legales, fiscales, juridicos o contables, y que no adquieren valores
secundarios.

Actualmente en el IMEBU no se han efectuado procedimientos de disposicién de
documentos, teniendo en cuenta que no se han cumplido los plazos de retencion
establecidos en las TRD de |2 entidad, dentro del formato de TRD, se definen
procedimientos que dan cuenta de las valoraciones hechas a los documentos, a fin de
garantizar |la conservacién permanente de aquellos gque adquieren valores

Pt = o abalala) Pl el
secundanos, o de eliminar a2quallos que corocan de gllos,

Mo ue
REQUISITO
ST T
ABPECTOSICRITERIO ACTIVIDAD A DESARROLLAR b E 2
n a2 _R_ 'E.
Sy Bt A
£ (=S5
£ e
Actualmente se inicia con la aplicacion do las TRD tenianda an
%QEE;%CEESS cuentn la disposicidn final y ol procedimiento de Organizacidn de X X
dozumentos. i
CONSERVACION TOTAL, | Se definieran criterios tendlantes o garantizar la preservacian v
SELECCION ¥ conservacion tanto de documentos fisicos come alvetrénicos, R
MICKLFILMACION Y/0 | temendo en cuenta los incamicnios tecnicos ¥ archivisticos
DIGITALIZACION dolinidos para tal fin,
Ninguna serie documental puede dor destruidy sin estar x %
previamente registrada en las TRD respoctiva
‘Low documentos gue sean somatidas a climinacien son oquellos S
ELIMINAGION qua cumplan a
cuhulidud 19 disnndioiin fingl setahlacids an lag TRD da ine b ¥ ¥
difarentes proceson y quo
han perdide sus valores primarlos y secundarios,
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2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Por medio de este proceso se establecen las condiciones minimas tendientes a

proteger los documentos y garantizar las condiciones fisicas para la preservacion,
almacenamiento v custodia de la informacion en los diferentes sooortes. nor medio de
un Sistema Integrado de Conservacion.

ASPECTOSICRITERIO

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

1HFU U
REQUISITO

Adminit trathie
Legal
Funcianal
fecnci3gico

fos

SISTEMA INTEGRADO

DE CONSERVACION

Implomentar @l plan de trabajo para Ia implemantacian del Sistema

Integrudo de Congervacion, an sus dos camponantas “Plan do

Prezervacidn digital o Iargo plazo de los decumentos eloctrdnicosde | X | X | X | X
archive” y "Plan de Conservacién Decumantal® de confarmidad can

Ia narmatividad vigente,

chmmmnm y conirol al cumplimiento da IOI ﬂ:ﬂnhltcl.du en ol SIC. | X l [ X | b4

2.8 VALORACION DOCUMENTAL

Para deleniinar 105 vaiores de 105 Jocumentos &n cada una de ias fases por 1as que

transcurre el documento, desde su origen hasta su disposicién final, se tiene en cuenta

la clasificacion que se ha dado a los valores de los documentos de acuerdo con el

talala el A falar 3 v <
macion enlos Valores Primaricsy Vaolores Sccundaria

™~
e 5 s

ASPECTOS/CRITERIO

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

DIRECTRICES
GENERALES

Se analiza y revisa la produceion de los documentos
relaclonados con estructura orgdnica, procedimiantas,
politicas, contexto

funcionul, sacial, cultural, v nermativo de Ia ontidad, para
dafinir crilerios y determinar los valores primarios v

EReunsaree

Convalidar las tablas de rétencidn

doecumental aprobadas,

TIPO DE REQUISITO
= = g
r . 8
by T = =
= |
A X
XXX
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PGD

La implementacion del PGD en el IMEBU, tal como lo establece el decreto 1080 de
2015, se divide en cuatro grandes fases:

s Elaboracion
e Ejecucion
= Seguimiento

Estas fases estan alineadas con las metas definidas en el alcance del PINAR vy el
mapa de ruta para el corto, mediano y largo plazo.

| CORTO PLAZO | MEDIANG PLAZO | LARGO PLAZO

ASOECTN BATH MASLEMENTAR. i \ iyt 4 pROS ER
‘ . s ¢ ﬁﬁaj A ARy ADELANTE) |

i TEMPO o ama  Toaal snan Toa 2092
Proyeclo para la adecuacién de la| 195

infranstiructien del Area de archive v i :
resolver las necesidades documentales | i 1

Proyecio Adrimisicacidn de Archive = . e
Instrumentos archivisticos iR et M TG el WIS RSy

Plan Institucional de capacitacion

FIOYBECIO de QIanoracion de ius weias de )
Valaracién y retencon documental,

Froyecto de  software  para  la
digitalizaclon  y  fécil consulta de Ia
infermacitn

Implementacion de las TRD

Proyeclo module Ventanilla dnica de

correspondencia, f
Procedimiento del SISTEMA ‘

r
!
|
l
!
;

i INTEZRADD.DE CONSERVACION

| R

Adicionalmente, y teniendo en cuenta que el PGD puede ser objeto de actualizaciones,
de acuerdo con las necesidades, recursos y demés requerimiento exigidos, se
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presenta el presente documente a fin de garantizar el cumplimiento de las metas aqui

inscritas, las cuales necesitan del apoyo de la Direccion.

Direccidn General

Subdireccidn téenica

L e

Apmbnc:dn de politicas, ob}ellvus metas, cs.lrumgm.,
asignaclon de recursos prasupuestales, fisicos y de (alemn
humano para el desarrolio del proyecto,

,t\r"'ulr- ﬂn'ﬂ"ﬂnrﬂ':l‘on an Il: m't‘mulucqlu\ s Loy f"'n:‘!én -

Documemal con los precesoes de planeacion estralégica de
la antidad,

Imegracidn de la Geslién Documental con los procesos,
procedimientos y lineamientos de calidad,

|
(
[
|
|
;
[
|

Control Intermo

Gestion Informatica

Apoyo para garantizar la implementacion del PGD y el
cumplimiento de las lincamientos v directrices relacionadas
con los procesos de Gestion Documental,

 Orientacién tecnica para la odopeion y adquisicion delos
rocursos {ecnoldgicos,

liustracion de (os aspectos de imagen corporativa v difusion
del PGD

Subdireccion administraliva y
financiera

Apovo en la formulacion e implementaclian del plan
estratégico del recurso humano en lo concerniente a la
inclusion de sensibllizocion y capacilaciones
en Gestidon Documental,

|
|
|
|

Cticina Juridica

Apoyo en [a orientacion y alineacion de los aspecios
iegalos do la Gestion Documental de la entidad,

Comits MIPG

Aprobacion de instrumentos archivisticos, y demas
requerimisnios

[ tendientes a la implementacién del PGD.

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Ejecutar el plan y definir las actividades preliminares necesanas para el desarrollo del

plan propuesto en las fases anteriores, con el fin de garantizar el desarrollo adecuado

de la futura implementacion.

El IMEBU ¢laburara e impiemerniard las mejores praclicas en Sesiion Doucurmerntat corn
el fin de fortalecer la funcién archivistica de la entidad y dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

El sequimiento del PGD se realizara sobre el cronograma de implementacion, que a su

vez se encuentra vinculado al seguimiento a los indicadores de gestion definidos en el
PINAR.
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El Grupo de Gestion Documental, como responsable en la implementacién del PGD,
con el jefe de Contrel Interno, haran monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el
cual se vera reflejado en el en el plan de mejoramiento de los mismos.

Semestralmente se debe realizar auditorias de gestién documental, verificando que las

Tabias de Relencion se encuerniran acluaiizadas con ia produccion docurmenial aciual.
3.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora tiene como finalidad mantener de forma continua las operaciones de
la geslion documental aplicando los lineamientos emitidos en la politica de gestion
documental para generar acciones correctivas, preventivas v de mejora,

Para la cual se adelantaran seguimientos a los diferentes procesos a fin de validar y

3 T - 5 smel - 3 hwm o
Sioponer acliones & planes de mepora, acorde oon 165 caminics estruclurales o

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

De acuerdo con el analisis generado del Diagnéstico Integral de la Geslion
Documental y de acuerdo con la politica de Gestién se implementaran los siguientes
programas prioritarios para la operacion de la gestién documental del IMEBU. Estos
programas se armonizaran con el PINAR teniendo en cuenta que en este se
formularan y estableceran los Proyectos por medio de los cuales se desamrollaran los
Programas propuestos en el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:

1) Proyecto para la adecuacion de la infraestructura del area de archivo y resolver
1as necesidades documentales.,

2) Programa de capacitacién en gestion documental.

3) Proyeclo de elaboracion de las tablas de Valoracion y retencién docurmental.

4) Proyecto de software para la digitalizacion y facil consuita de la informacién.

o

oy
—r

- LY i R Nl -l H
Mroyescts meduls Ventanilla dnica de comespondencia.

Procedimiento del SISTEMA INTEGRADQ DE CONSERVACION,
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4.1 Proyecto para la adecuacion de ia infraestructura del rea de archivo
y resolver las necesidades documentales.

[ PROGRAMA  DESCRIPCION : VA
PRQPOSITO Contar con espaclos y/o deposilos auocuauos para el
almacenamignio, conservacion, consulta y administracion del acervo
documental de las archivos de gestion y archivo central,

OBJETIVOS: Diseflar y/o mejorar |a infragstructura y espacios deslinados
CXCIUSIVAIMEnTe pura 1o Conseivacidn de los arenivos de gesuon y drciivo
central del IMEBU.
ALCANCE: Inicia con el disefio, implementacion y mejoramiento de
infraestructura, espacios e instalaciones fisicas del archive de gestion y
central finalizando con el sequimiento del mismo,
:gg;ﬁi;?éi‘xgg LL: JISTIFICACION: Con el fin de miligar log riesgos idontificadng on ol
INFRAESTRUCTURA DEL Diagnostico Integral de la Gestién Documental relactonados con la
AREA DE ARCHIVO Y infraestructura de los archivos de gestidn y archiva central, se disefiara yio
RESOLVER LAS mejorard los ospacios destinados para el aimacenamiento dal acervo.
NECESIDADES
DOCUMENTALES. METODOLOGIA: Para el desarrolio del programa se abardan 1as siguientes

fases:

* Planeacion,
* Diseno e implementacion de proyectos archivisticos,
* Evaluacion, segulmiento y control,

RECURSOS: Econdmicos, (Plan Anual de Adquisiciones)
BENEFICIOS: Minimizar los resgas generados por las condiclones fisicas,

ambiviialies y mecanivas e lus aichivus de geslion y achiive cenlrai,
Mejorar las condiciones inlernas de los depositos y In conservacion

preventiva de los acervos documentales en la entidad,
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4.2 Programa de capacitacion en gestién documental

PROGRAMA

PROGRAMA DE
CAPACITACION EN
GESTION DOCUMENTAL

PROPOSITO: Do conformidad con of PLAN DE TRABAJO MODELO

INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION -MIPG, s establecerin las
aclividades de formacién y sensibilizacidn sobre ol process do gostion
documental, sus caracteristicas, conformacion, procedimientos, Tormalos,
politicas, programas, planes y beneficios que lo componen,

CBJETIVOS: Dar cumplimiento al Plan de Capacitacién en cuanto a lemas
rolaclonados con la gestion documental.

ALCANCE: Inicia con la elaboracion y aplicacion del programa o partir de
planes que anualmente se armonizaran con el Plan Institucional de
Capacitacion del IMEBU, con el seguimiento y mejoras al mismo.

JUSTIFICACION: Con el fin fortalecer las competencias, habitidades y
conocimientos de organizacién en gestidn

documental, se deben incluir las operaciones de Geslion Documental en el
Plan Instituclonal de Capacitacion de Ia entidad.

RECURSOS: Humanoes (Profesionales) Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

BENEFICIOS:

= Sensibilizar a los funcionarios de 1a entidad sobre |a importancia y
baneficios de 1a gestion documental en [a enlidad,

e Fomentar la cultura del cambio frente a las tecnologias do informacién y
comunicacian, los

sisternas de infonmacion y suimporancia irente o o Gestion Docurienial,
& Apropiar los conceptos de Gestion Documental como cultura
organizacional.

e Farmar a los funclonarios de |a entidad en la Cullura de la Gestion
Documental para garantizar que los archivas eslon organizados,
identificados, dispuestos y conservados con el fin de responder a las
necesidades de informacion de la ciudadania en general,

= Baducir al consumo de nanal mediante Lo nolitica sero.papel

= Generar (2 necesidad de conservar a largo plaze la historia institucional
da la entidad,
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4.3 Proyecto de elaboracidn de las tablas de Valoracién y retencién
documental.

I _ PROGRAMA

_DESCRIPCION

PROYECTO DE
ELABORACION DE LAS

Y RETENCION
DOCUMENTAL

TABLAS DE VALORACION

PROPOSITO: Do conformidnd can of PLAN DE TRABAJO MODELD

INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION -MIPG, Se Implementara los
instrumentos archivisticos establecidas por el Archivo General de La Nacién,
como madies para el mejoramiento del proceso v su ariculaclion con la
normatividad acchivistica colombiana,

OBJETIVOS: Elaborar las Tablas de Valoracion y Retencidn Documental,
para arganizar ol archive de 1a entidad,

ALCANCE: Contar con un procedimiento que garantice la produccion,
organizacitn, conservacidn y preservacion de los documentos,

JUSTIFICACION: Tonendo on cusnta la producsian documental del IMEBLL
se hace necesario proceder a la organizacidn de la documentacidn en cada
una de sus dependencias, como lo dice la Ley 594 de 2000 con el fin de
preservar [a memoria institucional de 1a entidad,

RECURS3QS: Humanes (Profesionales) Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

BENEFICIOS:

= Lo TRD define la produccion documental de acuerde a la realidad
administrativa.

= La TRD facilita Ia Gestion Documaental de los tramites que hacen pare de
la empresa,

e Se idenlifica facimente el proceso que se debe realizar despuds que ol
docurnuniu cumpla Cun s vida Gl denino de fu einpresa,

= Garantizan conservacion de documentos histéricos,

e Regulan transferencias primarias v secundarias

= Acceso v control da la informacién, bajo ia relevancia del liempo.
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4.4 Proyecto de software para la digitalizacién y facil consulta de la
informacidn.

i FROGRAIIR

WESURIFCION |

PROYECTO DE
SOFTWARE PARA LA

CONSULTA DE LA
INFORMACION,

DIGITALIZACION Y FACIL

PROPOSITO: El programa de geslion de documentos oleclrénicos esta
encaminado a generar lineamientos y estrateglas para la gostion del ciclo de
vida del documanto de archive fisico orientado a la racionalizacién de
tramites, preservacion a largo plazo, sequridad y acceso a la informacian,

CUBJETIVOS: Generdr iinearnientos pury ia crescion, samimstracion, consuii,
tramite, disposicion y preservacion a largo plazo de los documentos con la
canformacién da un Sistena de Gestion Documaental Elecironica de Archivo,

ALCANCE: |dantificar y establecer los requisilos minimos para el diseiio del
Programa de Gestidn de Documentos Electrénicos y linaliza con I aplicacion
del mismo por medio del desarrollo de una sclucién lecnolégica.

JUSTIFICACION: £| Programa de Gestidn de Documentos Electronicos se
concebird bajo el marce de lineamientos del Archiva General de la Nagién,
Su finalidad ©s crear e implementar un Sistemna de Gestion de Documentos
Elecirénicos de Archive, generando la iniciativa v la cultura organizacional de
reduccion de consumo de papel y garantizar que los documentos electronicos
generados por el Imebu cumplan con autenticidad, fiabilidad, y accesibilidad a
largo plazo,

RECURSOS: Humanoes (Profesionales) Tecnologicos Econdmicos (Plan Anual
de Adquisiciones)

BENEFICIOS:

& Dar cumplimiento a la politica cero papel.

= Guieran mleroperubiiidad viitne diversus sistelias de nlomeeion dei
IMEBU.

= Reducir costos.

= Cumplir con los lincamientos archivisticos, técnicos v legales,

= Definir un modelo institucional de requisitos para 1a autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y preservacidn de los documentos clectronicos de
archivo,
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4.5 Proyecto modulo Ventanilla anica de correspondencia

SRR

PROYECTO MODULO
VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA

PROPOSITO: El proyecto va encaminado a establecer ¢l control de [as
actividades de recepcién, radicacion v distribucion de las comunicaciones
oficiales enviadas y recibidas, de 1a entidad.

OBJETIVOS: Eslablecer lineamientos y procedimientos para la ereacian de
g venaniia unicd en ¢ iviEsu.

ALCANCE: Iniclar con Ia rocepcion, radicacién, digitalizacion, continua con
ol respective tramite v finalizar con |a entrega de la decumentacion,

JUSTIFICACION: El Proyecto modulo Ventanilla tnica de correspondencia
se concebird bajo ¢l marco de lineamientos del Archivo General de Ja
Macin, Su fnalidad es crear g implementar un Sistema de recopcién do
documentos externos en Ventanilla Unica por diferentes medios:
Presoncial, Empresas de Mensa|eria Especializada, Fax y/e Carroos
electronicos institucionales,

RECURSOS: Humanos (Profestonales) Teenoldgicos Econdémicos (Plan
Anual de Adquisiciones)

BENEFICIOS:

= Reduccion de coslos administrativos y operativos,

= Reduccidn en costos de almacenamiento fisice a fuluro.

= Facilidad de acceso a la informacidn en 1érminos de trdmites
e Eliminar la duplicidnd de documentos,

= Buonas practicas en gestion documental,

= Disminuir los tlempaos de localizacidn de archivos.
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4.6 Procedimiento del SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION

PROPOSITO: De conformidad con el PLAN DE TRABAJO
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION ¥ GESTION -MIPG, s
mtegrara un Sistema Integrado de Conservacion que  debe ser
desarrollado par las entidades del Estado en concordancia con la
Loy 584 de 2000 Ley Genoral de Archives en el Thulo XI-
LOnservacion de gocumentos, i cudl estipuin que es requisilo
indispensable 1a implementacion del sislema en todas las lasos del
ciclo vital do les documentos, para qarantizar la consorvacion y
preservacion de la informacian,

OBJETIVOS: Disponer de un documento para la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion en ol IMEBU, con ¢l fin de
lograr ta prezervacisn v consermaciin documental y sumelic con of
Acuerde 006 de 2014 del Archive General de la Nacion,
asegurando la reservacion del acervo documental durante lodo su
ciclo de vida,

ALCANCE: implementar ¢! Sistema Integrado de Conservacién v
ser aplicada en todas las dependencias de la entidad, on ajercicio
de sus funciones y responsabilidades asignadas, que mancjen
Informacién y/o documentacion institucional, de importancla para ¢l
patrimonio decumental de la Nacian,

JUSTIFICACION: Tenlendn en cuenta |a produccidn documental
del IMEBU, es importante diseflar, adeptar, dirigir, coordinar y
cjecutar programas y proyeclos para la promocion, plancacion,
proteccidn, fortalecimiento y desarrollo de la entidad,

RECURS0OS: Humanos (Profesionales) Tecnologicos Economicos
(Plan Anual de Adquisiciones)

BENEFICIOS:
= Ammonizar la conservacion documental con las  politicas
institucionales de archivo,

= Garaniizor ol adecuads mantenimiento v eanservacion de lns
documentos de archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital,
= Mejora de la conservacién documental y aseguramiento de la
Infarmacion madiante ung adecuada planaacion
= Mayor diligencia y oportunidad en los servicios que presta el
archivo.

= Disminucion de riesgos de pérdida de la informacion asociados a
lemas de conservacion.

| # Mayor sostenibilidad de los proyeclos de archivo. |
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental esta armonizado con en el modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso
de recursos (Cero Papel), racionalizacién de trémites, modermizacion institucional y

gestion de tecnologias de informacion.

El grupo de archivo del IMEBU desarrolla sus procesos y programas especificos de
manera articulada con en el madelo Integrada de Planearion v Gestian (MIPG) de la

entidad, entre los que se encuentran:

Plan Institucional de Archivos de Ia Entidad — PINAR.

Elaboracién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental

actualizadas, publicadas, radicadas en el Archivo General,

aprobado y adoptado.

Diagnostico integral de archivos elaborado.
Programa de Gestion Documental PGD elaborado, aprobado v adoptado.
Procedimiento del SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION elaborado,

Criterios 2 toner.en.cuentz en.l2 armonizacion:

GESTION
SosumENTAL

PLANCS ¥ SOTCIG O |
GESTION DE LA ENTIDAD

Modelo Integrado de
Planeacidn y

| Gestion

- Plan-Estratdgics Instituzlonal

= Plan de inversion

& Plan da Accidn Anual

« Plan Institucional de Archivos
do la Entidad = PINAR

s OIr0s S1S1emas de gesuon

= Ci curnplimienio de reqaisitus adiminisiialivos, ivgalos,
normativos y leenolégicos.

= Lns pencasns aracedimientns v actividardns

= El control de regislros y Documentas vinculados con las
TRD como evidencias de las actuaciones de |z entidad,

= La simplificacion de tramiles y uso adecuado del papel,

= Politicas de racienalizacién do recursos,

« Elcantrel, uas y disponibliidad dota informacldn,

= Las ovidoncias docurmnentales y (a trazabilidad de las
acluaciones inslitucionalas,

e La preservacion a large plazo de la infarmacidn,

= Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
MOQEMIZACION, OPOMUMAaAd, eConomia, onentacion a
civdadano, entre otros,

=Lz evaluncidn, of seguimiento, log indicadoros v ia medicidn,
= La mejora continua,




ANEXO 1: Diagnéstico de Gestion Documental

ANEXC Z: Froyeccion de presupuesio requerido pard ia implementacion dei FGD
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