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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin formula el
Programa de Gestion Documental PGD, como instrumento archivistico que
contribuye a la organizacion, preservacion y disponibilidad de documentos de la
entidad, lo que a su vez mejora la eficiencia operativa y contribuye a la reduccion
de riesgos. Permite documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de los
procesos de la gestion documental, facilitando la organizacién sistematica de
documentos, lo que simplifica la busqueda y recuperacién de informacién. Esto
contribuye a la optimizacion en los tiempos de localizacién de la informacién y
mejora la percepcion positiva en el relacionamiento con las partes interesadas,
soporta y da continuidad a las actividades, responsabilidades y obligaciones de la

Alcaldia de Medellin frente a la normatividad y frente a sus administrados.

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) esta
directamente relacionada con la preservacion de la memoria institucional, incorpora
actividades, encaminadas a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,

para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

El Programa de Gestion Documental PGD, implica una planificacion cuidadosa
de cdmo se gestionaran los documentos desde el momento de su creacién o
recepcion hasta su destino final. Esto incluye la definicion de politicas,
procedimientos y plazos para la retencion, eliminacién o archivo de documentos y
define procesos para la captura, clasificacion y catalogacion de los mismos de
manera uniforme y eficiente, a través del establecimiento de criterios técnicos y
funcionales para la ejecucién y control de los procesos de gestion documental con

actualizacién por vigencia administrativa, es decir cuatrienal, ello con el fin de
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asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como
fuente de la historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la
continuidad de las actividades misionales y obligaciones del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin. Adicionalmente contribuye a la
articulacion del sistema de gestion documental con los demas sistemas de gestion
de la entidad; como el sistema de gestion de calidad (SGC), el sistema de gestion
ambiental (SGA), el sistema de gestién de seguridad de la informacion (SGSI) u
otros sistemas especificos. Identificar estos sistemas es el primer paso para la

integracion.

Asi mismo, asegurar la articulacion del PGD con la mision, objetivos y metas
estratégicas, el cual se incorporara en la propuesta al plan estratégico institucional
en la linea de accion para el proceso de gestién documental, que se realizara para
la vigencia 2025 - 2028.

El desarrollo de este instrumento archivistico beneficiara a la Alcaldia en el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de gestion documental y
permitira planear las estrategias referentes a la funcion archivistica por medio de la
creacion o actualizacion de politicas, planes, programas, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, trabajando en coordinacion con las dependencias y
los procesos, estableciendo lineamientos para la adecuada gestion, organizacion y
administracion de los documentos que se produzcan de las actividades funcionales

y que a la vez sirvan como evidencia de la gestion de la Entidad.

La elaboracion del presente documento esta acorde con los lineamientos
establecidos en el Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental
PGD' cuyo objetivo busca un analisis interno de la situacion actual del Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, que permita identificar

las necesidades archivisticas en cuanto a la planeacion, produccion, gestion y

1 http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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tramite, organizacién, transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo y
valoracion del acervo documental de la Entidad. Que cada uno de los anteriores
enfoques cumpla con lo establecido en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivo, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Aso a la Informacién
y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V Gestién de
documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este ultimo
decreto, el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestién Documental
PGD, a corto, mediano y largo plazo, como parte integral del Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accion Anual.

La implementacién del Programa de Gestién Documental promueve la cultura
archivistica en la gestiéon del documento electrénico, se alinea con el concepto
Eficiencia Administrativa en el que se debera incluir la seleccidon de tramites
internos, procesos o procedimientos criticos en la entidad, y el establecimiento de
acciones de mejora, con cronogramas, metas e indicadores, que permitan optimizar
el uso de recursos presupuestales, fisicos, humanos, entre otros. Contemplar
actividades como la optimizacion del proceso o procedimiento seleccionado
eliminando pasos y ajustando los formatos con el fin de automatizar las actividades

y disminuir el volumen de la produccién documental.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental PGD determina los lineamientos,
procedimientos y programas especificos, fundamentales para la normalizacion de la
Gestién Documental en la Alcaldia de Medellin, alineandose con los objetivos
estratégicos y misionales en busca de la eficiencia y trasparencia administrativa. El
Programa de Gestién Documental PGD comprende el aseguramiento de los
procesos técnicos de la gestion documental durante el ciclo de vida de los

documentos, asi como la verificacion del cumplimiento de la normatividad vigente

Y
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en materia de la funcién archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Medellin.

El presente Instrumento actuara de forma articulada desde los ocho (8) procesos de
la gestion documental mencionados en el Titulo Il Capitulo V articulo 2.8.2.5.9 del

Decreto 1080 de 2015: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicién, preservacion y valoracion; detalla las actividades a
ejecutarse en cada uno de estos procesos con metas a corto (1 afio), mediano (2 a
3 afos) y largo plazo (4 afios en adelante), estableciendo metas especificas,
medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y haciendo la debida optimizacién
de los recursos publicos en concordancia con la vigencia del plan de accién. Con el
diseno de este instrumento archivistico, la Alcaldia de Medellin orientara sus
esfuerzos a la implementacion de buenas practicas y procedimientos que permitan
salvaguardar el patrimonio documental, contribuyan a la conformacion de la
memoria institucional, garanticen el derecho de acceso a la informacion publica y

fortalezcan la relacion estado-ciudadano.

1.3. RESPONSABLES

De la produccién documental: Los colaboradores que en el ejercicio de sus
funciones produzcan, reciban, tramiten documentos de archivo en cualquiera que
sea su soporte (fisico o electrénico) y que contribuyan a la conformacion del acervo
documental deben asegurar la armonizacion con los demas sistemas de gestion,
las disposiciones del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector de Funcion Publica”, Titulo 22 Capitulo 2
Articulo 2.2.22.2.1 Politicas de Gestién y Desempefio Institucional; y el Capitulo 3
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, Articulo 2.2.22.3.14. Integracion
de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion.

Y
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Del gobierno de la politica de gestion documental y administracion de archivos
y por ende de la funcién archivistica en general en la entidad: La Secretaria de
Innovacion Digital que cuenta en su estructura interna con la Unidad de Gestion
Documental.

Desde las lineas de defensa: La Subsecretaria de Desarrollo Institucional en
términos del indice de Medicion del Desempefio Institucional, asi como la
Secretaria de Evaluacién y Control desde las auditorias internas reglamentarias y
demas compromisos de evaluacion, seguimiento y control ante el Archivo General
de la Nacion, en especial respecto del Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA.

Desde los instrumentos de gestion de la Informacion: Departamento
Administrativo de Planeacién con la Subdireccién de Prospectiva, Informacion y
Evaluacién Estratégica, Ley 1712 de 2014, transparencia y acceso a la informacion
publica, asi como la Resolucion 1519 de 2020, estandares para requisitos de
acceso a la informacién publica, accesibilidad web, seguridad digital y datos
abiertos.

Desde Infraestructura de Tecnologias de la Informacion: Secretaria de
Innovacioén Digital, Unidad de Infraestructura de Tecnologias de la Informacién.

Desde Seguridad de la Informacion y Seguridad Informatica: Secretaria de
Innovacion Digital, Unidad de Seguridad Informatica.

Desde el componente de infraestructura fisica: Secretaria de Suministros y
Servicios, Unidad de Mantenimiento.

Desde el componente de Gestion del Riesgo y Atencion de Emergencias con el
Departamento Administrativo de Gestion del Riesgo de Desastres-DAGRD y la
Subsecretaria de Gestidon Humana, Unidad de Gestién del Riesgo Laboral.

La direccidn, gestion, control, evaluacion y mejora de cada uno de los procesos
se llevara segun las competencias de las lineas de defensa, la Unidad de Gestién

Documental actuara en coordinacion o cooperacion con las areas antes descritas.
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1.4. PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a delinear la funcion
archivistica en lo que respecta a los procesos técnicos, se orienta a los productores
documentales, responsables de los archivos y demas servidores y contratistas que
en razon a sus funciones tengan interaccion con documentos e informacion en
cualquiera de sus soportes generada o recibida en el Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin, Los mismos haran parte de la
implementacién, evaluacion, seguimiento y control a las metas y estrategias que se
establecen en el presente documento, siendo liderada por La Secretaria de
Innovacion Digital desde la Unidad de Gestién Documental, quien coordinara las
actividades con cada una de las areas y grupos de trabajo que conforman la
estructura organizacional de la Alcaldia. El producto resultante es informacion y
documentacién tratada archivisticamente, disponible para los grupos de valor en el

ejercicio de la garantia de sus derechos.
1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.5.1. Requerimientos Normativos

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin cuenta
con un normograma? actualizado denominado ASTREA, Biblioteca Juridica Virtual,
es la compilacion de normativa, jurisprudencia y doctrina del Distrito de Medellin,
que apoya el desarrollo del presente instrumento archivistico, enmarcado con el
acceso de informacion desde la perspectiva de la transparencia, la proteccion de
datos y la ley anti tramites, los cuales influyen de manera directa el desarrollo de la

2 https://www.medellin.gov.co/normograma/docs/index.html
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politica documental en la Alcaldia de Medellin, adicionalmente, existe una
normativa especifica la cual define la estructura del Programa de Gestion

Documental.

Normas de caracter general asociada al proceso de Gestién Documental.

PROCESOS DE LA
GESTION

DOCUMENTAL

PLANEACION Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”

Decreto 1083 de 2015 " Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Esta versién incorpora
las modificaciones introducidas al Decreto Unico"

Decreto 1008 de 2018 "Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1
del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones"

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funciéon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

PRODUCCION Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos
DOCUMENTAL oficiales.

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas
digitales.

'."\._)r
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Decreto 410 de 1971 - Cédigo de Comercio de Colombia. Articulos
48, 51, 54. De los libros de comercio. Libros y papeles de comercio.

Ley 599 DE 2000 - Codigo Penal. Articulo 7. Sobre la transparencia y
veracidad de la informacion. Articulo 390, 391, 392, 393, 395, 396. De
las falsedades documentales.

PROCESOS DE LA
GESTION

DOCUMENTAL

Decreto 2270 de 2019. Por el cual se compilan y actualizan los marcos
técnicos de las Normas de Informacién Financiera para el Grupo 1y de
las Normas de Aseguramiento de Informacién, y se adiciona un Anexo
ndmero 6 - 2019 al Decreto Unico Reglamentario de las Normas de
Contabilidad, de Informacion Financiera y de Aseguramiento de la
Informacion, Decreto 2420 de 2015, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 23, 24. Uso de formatos unicos.
Articulo 26. Utilizacion de sistemas electrénicos de archivo y
transmision de datos.

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 15, parrafo 3. La
correspondencia y demas formas de comunicacion son inviolables.
Articulo 23. Sobre el derecho que tiene toda persona de presentar
peticiones.

Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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Alcaldia de Medellin
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Ciencia, Tecnologia e Innovacién

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

Decreto 2150 de 1995. Articulo 16. Solicitud oficiosa por parte de las
entidades publicas. Art. 25. Sobre el envio de la informacién por fax o
cualquier otro medio de transmisién electrénica.

PROCESOS DE LA
GESTION

DOCUMENTAL

Decreto 962 de 2005. Art. 15 sobre el derecho de turno que se deberan
respetar estrictamente el orden de presentacion en los derechos de
peticion, quejas y reclamos.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 1. Supresién de Autenticaciones y
Reconocimientos. Articulo 11. Supresion de sellos. Articulo. 32.

Ventanillas unicas.

Ley 1369 DE 2009 Art 50 “Por medio de la cual se establece el régimen
de los servicios postales y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2150 de 1995. Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio
de informacion.

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

ORGANIZACION

Ley 594 de 2000. Articulo 23, 26. Sobre la gestién de los documentos.

Decreto 410 de 1971 - Cédigo de Comercio de Colombia. Articulo
53. Sobre la correcta presentacion de los asientos contables”.
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Decreto 19 de 2012. Articulo 173. De los libros del comerciante.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, esta version incorpora las
modificaciones introducidas al Decreto Unico” Compila al decreto 2609
de 2012

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

PROCESOS DE LA
GESTION

DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA

Ley 4 de 1913 Sobre Régimen Politico y Municipal. Articulo. 289 los
jefes de las oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos
por inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al
tiempo que funcionen. Al efecto impondran multas sucesivas a los
secretarios que han funcionado o funcionen, para que cumplan con
sus deberes. Estas multas se reputan penas correccionales.

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de
valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales
de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998
de 1997 y se dictan otras disposiciones"

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”
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PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 72. Sobre la proteccion
del patrimonio cultural por parte de la Nacion.

Ley 47 de 1920. Normas sobre patrimonio documental y artistico y
sobre Bibliotecas, Museos y Archivos. Prohibiciones

Ley 527 de 1999. Articulo 12. Conservacién de los mensajes de datos
y documentos.

Ley 594 de 2000.
Articulo 13. Sobre las instalaciones para los archivos.

Articulo 15. De la responsabilidad especial y obligaciones de los
servidores publicos.

PROCESOS DE LA
GESTION

DOCUMENTAL

Articulo 16. De las obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén
los archivos de las Entidades Publicas.

Articulo 17. De la responsabilidad general de los funcionarios de
archivo.

Articulo 19. Del soporte documental.

Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros.

Articulo 42. Obligatoriedad de la clausula contractual.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos y concede valor probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 410 de 1971 - Cédigo de Comercio de Colombia. Articulos
48, 54, 55, 60. De los libros de Comercio. Libros y papeles del
comerciante.
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Alcaldia de Medellin
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LEY 1564 DE 2012 - Codigo de Procedimiento Civil. Por los cuales

se expide el Cédigo de Procedimiento Civil. Articulo 243.Sobre las
distintas clases de documentos.

Decreto 2770 de 2004. Por el cual se corrigen yerros de la Ley 906 de

2004 “por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal”
Articulo 254. Cadena de custodia.

Articulo 261. Responsabilidad de la custodia.

Articulo 262. De la recuperacion de informacion.

Articulo 277. De la autenticidad.

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

PROCESOS DE LA
GESTION

DOCUMENTAL
VALORACION Decreto 1515 de 2013. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989

en lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos

de valor histérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos
generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de
1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones"

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”
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1.5.2. Normas Generales

NORMA TITULO
“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
LEY 594 DE 2000 disposiciones”.
LEY 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso

a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

DECRETO 2573 DE “Por el cual se establecen los lineamientos generales de le Estrategia de
2014 Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones”

DECRETO 1080 DE “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

2015 Cultura, esta version incorpora las modificaciones introducidas al Decreto
Unico” Compila al decreto 2609 de 2012

DECRETO 1499 DE “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico

2017 Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema

de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

ACUERDO 001 del “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
2024 definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado

Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Tabla 1.Requerimientos Normativos Generales para el desarrollo del PGD.

1.5.3. Estandares Internacionales
ESTANDAR NOMBRE

MOREQ Modelo de requisitos para los documentos funcionales para los
documentos electrénicos de archivo.

NTC ISO 15489 1 Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.
GTC ISO/TR 15489 2 | Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos. Parte 2 Guia.

NTC ISO 30300 Sistemas de gestidn de registros: fundamentos y vocabulario.

ESTANDAR NOMBRE
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NTC ISO 30301 Sistemas de gestion de registros: requisitos.

NTC ISO 16175 1 Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos
electronicos de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de
principios.

UNE ISO/TR 26122 Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.
NTC ISO 14533 1 Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y
administracion. Perfiles de firma a largo plazo.

NTC ISO 5985 Directrices de implementacion para digitalizacién de documentos.
Norma ISO TR 13028 | Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.
Norma ISO 23081 Procesos de gestién de documentos. Metadatos para la gestion de

documentos.

Tabla 2.Requerimientos de Estandares Internacionales para el desarrollo del PGD.

1.5.4. Requerimientos econémicos

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin cuenta
con la Secretaria de Hacienda la cual es la encargada de garantizar los recursos
financieros y econémicos necesarios para financiar los planes y programas del Plan
de Desarrollo. Para ello, debe liderar, direccionar y hacer seguimiento a la
implementacion y operacién del pilar de consolidacion financiera, y garantizar los
recursos financieros y econémicos necesarios para financiar los planes y
programas. Para alcanzar los objetivos, la Secretaria de Hacienda cuenta con tres
Subsecretarias (Ingresos, Financiera y Tesoreria) y dos unidades de apoyo
transversal (Administrativa y Juridica). A través de esta secretaria se debe
gestionar la asignacién minima presupuestal para cada vigencia para priorizar
aquellas actividades resultantes de las estrategias planteadas a corto, mediano y

largo plazo que se enmarquen en el Programa de Gestion Documental, las cuales
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estan articuladas con las metas establecidas en los diferentes planes anuales de la
Entidad.

Con el fin de determinar el presupuesto para la implementacién del Programa de
Gestion Documental, adicional a los proyectos a cargo de la Secretaria de
Innovacion Digital, Unidad de Gestion Documental desde el Plan Institucional de
Archivos y demas planeacion estratégica; también haran parte integral del
consolidado de los documentos anexos al PGD, los documentos correspondientes
al Plan Anual de Adquisiciones donde quedan reflejados los proyectos de cada
vigencia. En el mismo se procedera a filtrar los proyectos asociados a los Codigos
UNSPSC, 81112501, 80101600, 80161500, 80111500 y aquellos que estando en
otra denominacion contribuyan a los temas transversales de la funcién archivistica
como Seguridad de la Informacion, Infraestructura Tecnolégica y demas, todo lo
anterior hara parte de las partidas presupuestales por vigencia que le suman a la

implementacién del PGD.
1.5.5. Requerimientos administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental
con sus respectivas actividades, El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Medellin cuenta con la siguiente estructura:

a. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio que es la maxima instancia
asesora de la entidad en materia de las politicas asociadas al Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, entre ellas la Politica de Gestion
Documental y a partir de éste la Alcaldia de Medellin desarrolla y da

cumplimiento a los requerimientos normativos.

b. La Secretaria de Innovacion Digital que es la dependencia encargada de
planear, organizar, dirigir y controlar la Gestion Documental, en sus soportes
fisicos y electronicos, con el fin de conservar y custodiar los documentos, en

sus diferentes soportes, durante todo el ciclo vital, dando cumplimiento a lo
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establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos” y las funciones que le otorgo el decreto 0863 de 2020 por el cual
la Secretaria de Innovacion Digital se creé el 11 de septiembre del 2020,
cuenta con la Unidad de Gestion Documental que tiene el gobierno de la

Politica de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

c. La Secretaria de Evaluacién y Control y la Subsecretaria de Desarrollo
Institucional que actian como lineas de defensa, son responsables del
seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas en el
Programa de Gestién Documental PDG, a través de los instrumentos que
éste determine, mediante auditorias y el sistema de calidad. Asi mismo la
Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania con la Escuela de
Formacion y Capacitacién del Distrito y su Plan Institucional de Formacion y

Capacitacion-PIFC.

d. Las dependencias y sus grupos internos de trabajo en la entidad seran los
encargados de implementar las actividades del Programa de Gestién
Documental PGD en los archivos de gestién, asi como durante el proceso

de produccién documental.

Nota: La articulacion efectiva del PGD con la mision, objetivos y metas estratégicas
de la entidad garantiza que la gestién documental sea una parte integral de la
estrategia global de la organizacion y que contribuya de manera significativa a su

éxito.

1.5.6. Inventario de los aplicativos que intervienen en los procesos de gestion

documental en la Alcaldia

Para llevar a cabo las actividades diarias de cada una de las dependencias que
componen la Alcaldia de Medellin en su Nivel Central, asociados a los procesos de

gestién documental, se utilizan los siguientes aplicativos:
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APLICATIVO

OFFICE 365

Aranda

Mercurio

Cuentas de
Cobro

Audisoft-Net

Alcaldia de Medellin

————— Distrito dJg¢ ———————
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

DESCRIPCION

Suite ofimatica de Microsoft permite a los colaboradores de la
Entidad producir y proyectar documentos en tiempo real como
repositorio de la informacion que gestiona cada uno de los
colaboradores de la Alcaldia.

Sistema de Informacion para gestionar la infraestructura de TI
de la entidad.

Es el Software de Gestion Documental adoptado por el
Municipio en el cual se llevan temas relevantes como:
comunicaciones oficiales, PQRSD, Radicacion de Normas
(Decretos, resoluciones, Circulares y Autos), Transferencia de
Archivos, flujos documentales y expedientes de archivo
digitales integrado a certificados y firmas digitales

Aplicacion que genera los documentos de cuenta de cobro de
los proveedores requeridos para hacer efectivo dicho pago por
parte del Distrito.

Documentador Auditorias.

Sirve para automatizacién de auditoria y documentarla desde
la planeacion hasta la comunicacion del informe en los riesgos
de fraude a los procesos. Herramienta tecnolégica que permite
la mejora permanente de las actividades de planeacion,
ejecucién y seguimiento, mediante la sistematizacion de la
funcion de auditoria interna y la supervision de los trabajos en
tiempo real, garantizando mayor eficiencia en los resultados
de ejecucion de las Auditorias.
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Caltop Aplicacién Cartografica Almacenamiento
APLICATIVO DESCRIPCION TIPO DE
APLICATIVO
Riesgos y En esta base de datos se registran todos los casos que | Almacenamiento
Emergencias ingresan por el 123 y se lleva el control para la atencion de los
mismos.
App HaciendaMed, es la aplicacion movil a través de la cual se Almacenamiento

HaciendaMed puede:

*

Consultar el documento de cobro del Impuesto Predial
* Anualizar el documento de cobro del Impuesto Predial
* Separar el documento de cobro del Impuesto Predial por

predios

*

Predial

*

Generar el certificado de paz y salvo del Impuesto

Generar el certificado de activo e inactivo de Industria
y Comercio

* Generar el certificado de cancelacion del registro de
contribuyente de Industria y Comercio

*

Generar el certificado de Inscrito o No inscrito como
contribuyente de Industria y Comercio

App HolaMed HolaMed, es la aplicacién movil a través de la cual se puede: Almacenamiento
* Radicar peticiones quejas y reclamos (PQRS)
* Hacer seguimiento a las PQRS
* Consultar las sedes del municipio

* Interactuar a través de las redes sociales

Tabla 3.Inventario de aplicativos que interviene en el proceso de gestion documental la
Alcaldia.

Nota: el propdsito de la tabla anterior es representar la forma en la que actualmente

se estan gestionando la informacion y los documentos en el Distrito Especial de
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Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin. No significa que dichos aplicativos

constituyan la mejor forma de asegurar su gestion desde el punto de vista archivistico

Una vez analizados los aplicativos actuales, se concluye que sus funcionalidades
no cubren las necesidades frente a la gestion documental electroénica,

especificamente en lo que respecta al ciclo vital del documento.

Actualmente el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin
se encuentra trabajando en la planeacion, analisis y disefio de la estructura
conceptual y tecnoldgica del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA, con el fin de ajustar la produccion electronica a los estandares

archivisticos y cumplir con la normatividad vigente.

La implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) ofrece ventajas para la entidad, ya que facilita la gestion
eficiente, la preservacién a largo plazo y el acceso a los documentos electronicos
esenciales para sus operaciones. Algunos beneficios de implementar un SGDEA

son los siguientes:

1. Mejora de la eficiencia: Un SGDEA automatiza procesos de gestion
documental, lo que reduce la carga de trabajo manual. Esto agiliza la creacion,
el almacenamiento, la recuperacion y la distribucién de documentos

electronicos, lo que resulta en una mayor eficiencia operativa.

2. Reduccién de costos: Al eliminar la necesidad de almacenamiento fisico
de documentos y reducir el tiempo empleado en la gestién de documentos, un
SGDEA puede generar ahorros significativos en costos de almacenamiento y

recursos humanos.

3. Facilita la busqueda y recuperacion: EI SGDEA podria contar con

funciones de busqueda avanzada que permiten a los usuarios encontrar
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documentos de manera rapida y precisa. Esto mejora la accesibilidad a la

informacion y reduce el tiempo perdido buscando documentos.

4. Mayor seguridad de la informacion: Un SGDEA proporciona control de
acceso y seguimiento de auditoria, lo que garantiza que solo las personas
autorizadas tengan acceso a documentos sensibles. Esto mejora la seguridad

de la informacién.

5. Cumplimiento normativo: El SGDEA pueden ayudar a cumplir con
requisitos legales y regulaciones relacionadas con la retencion y la gestién de
documentos, lo que reduce el riesgo de sanciones y problemas de

cumplimiento.

6. Preservacion de la memoria institucional: EIl SGDEA facilita la
preservacion a largo plazo de documentos importantes y registros historicos,
garantizando que la organizacién conserve su memoria institucional de manera

adecuada.

7. Colaboracién: El SGDEA permite compartir y colaborar en documentos
electronicos de manera mas efectiva. Varios usuarios pueden acceder y
trabajar en documentos simultaneamente, lo que mejora la colaboracion dentro

de la organizacion.

8. Conservacion del medio ambiente: La implementacién de un SGDEA
reduce la necesidad de papel y otros recursos fisicos, lo que contribuye a la

sostenibilidad ambiental y la reduccion de la huella de carbono.

9. Eliminacion de duplicacién: Los SGDEA ayudan a evitar la creacion de

copias innecesarias de documentos, lo que ahorra espacio y recursos.
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10. Mayor agilidad empresarial: La rapida disponibilidad de informacion a
través de un SGDEA permite tomar decisiones mas informadas y agiles, lo que

mejora la capacidad de respuesta de la organizacion ante cambios y desafios.

11.  Integracion con otros sistemas: Un SGDEA puede integrarse con otros
sistemas empresariales, como sistemas transaccionales, o sistemas de gestion
de clientes (CRM) o sistemas de gestion de recursos empresariales (ERP), lo

que facilita la fluidez de datos y la automatizacion de procesos.

12. Interoperabilidad: En el SGDEA se parametriza la produccion
documental y queda disponible para el intercambio de datos entre las
dependencias de la entidad y los externos corresponsables de los tramites. “La
interoperabilidad se refiere a los estandares, los protocolos, las tecnologias y
los mecanismos que permiten que los datos fluyan entre diversos sistemas con

una minima intervencién humana”. (aws.2024).

En resumen, un Sistema de Gestiéon de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) ofrece una serie de ventajas que van desde la mejora de la eficiencia
operativa hasta la garantia de la seguridad de la informacion y el cumplimiento
normativo. Su implementacion puede tener un impacto significativo en la

productividad y la efectividad de una organizacion.

Por tal motivo la Alcaldia de Medellin ha desarrollado metodologias de
evaluacion y andlisis de los Sistemas de Informacion, a fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos técnicos y funcionales de las herramientas

tecnolodgicas.
1.5.7. Requerimientos de gestion del cambio.

Desde la Secretaria de Innovacién Digital, Unidad de Gestion Documental, en

coordinacién con la Secretaria de Gestion Humana, Escuela de Formacion y
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Capacitacion quien tiene a cargo el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion-
PIFC, se fortalece la cultura archivistica y las buenas practicas en gestion
documental y administracion de archivos desde el programa de induccion y
reinduccion para los servidores y contratistas pertenecientes al Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin en su Nivel Central. La Unidad de
Gestion Documental acompania a las dependencias a través de capacitacion
técnica para sensibilizar sobre la importancia de la gestidon documental como
patrimonio documental de la entidad.

Asi mismo, al reconocer que el plan de capacitacion es una herramienta util
para lograr este avance archivistico, se realizaran las siguientes actividades

coordinadas y dirigidas desde el proceso de Gestion Documental:

* Gestionar campanas de sensibilizacion y socializacién a través de los
medios tecnoldgicos y espacios de reunion de los que dispone la entidad,

para generar una cultura archivistica asertiva, incluyente y responsable.

* Crear medios audiovisuales que generen interés, que reunan los principios
de creatividad e innovacion y que tengan dentro de su contenido aspectos
diferenciadores y llamativos como colores, tipografias, imagenes, recursos

didacticos y apoyos audiovisuales que sean claros y de facil recordacion.

* Dar a conocer a los colaboradores las responsabilidades frente a la gestion
documental, socializando el cumplimiento normativo de la gestion,

organizacion administracion y custodia de los documentos de archivo.

* Sensibilizar a los colaboradores acerca del estricto cumplimiento de

cronogramas de transferencias primarias.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, mediante

la implementacion, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental,
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desarrolla los procesos de la gestién documental descritos el Titulo Il Capitulo V
articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015: Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservaciéon a
Largo Plazo y Valoracién, los cuales estan armonizados con el Modelo Integral de
Planeacion y Gestion de la Entidad, a través del Proceso de Gestion Documental
establecido en el Mapa de Procesos de la Entidad. Para la implementacion del
Programa de Gestion Documental, se determinan por cada Proceso de la gestidon

Documental los siguientes lineamientos:

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA

La planeacion estratégica del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién de Medellin se desarrolla bajo las directrices establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, Manual Operativo Versién 6, que brinda
los lineamientos y herramientas establecidas desde los componentes de la 52
Dimension: Informacion y

Comunicacién, numeral 5.3 Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y

Gestion Documental).

ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR

Administrativo Legal ‘Funcional Tecnoldgico

Seguimiento, actualizacion a la X X
implementacién y desarrollo de los
instrumentos archivisticos.

Desarrollo, actualizacién y seguimiento X X X X

a la implementacion de los programas
ADMINISTRACION

especificos establecidos en el
DOCUMENTAL

Programa de Gestiéon Documental.
(ver
capitulo programas

especificos)
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Disefio, elaboracioén y/o actualizacion X
de los manuales, procedimientos o
instructivos asociados a la
implementacion de los programas
especificos. (ver capitulo programas
especificos)

Armonizar el Registro de X X X X

Activos de Informacién con los
Cuadros de clasificacion documental.

Actualizacion, adopcion y difusion del X X X X
esquema de publicacion.
Disefio, elaboracién e implementacion X X X X

tablas de control de acceso

Tabla 4. Plan de Trabajo de la Planeacion Estratégica.

2.2. PLANEACION DOCUMENTAL

En cuanto a la planeacion documental la Alcaldia de Medellin ha desarrollado
las siguientes actividades con el fin de fortalecer la funcién archivistica institucional,

asi:

Politicas: Se establecié manual para el manejo del sistema para la radicaciéon de
derechos de peticion, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por actos de
corrupcion ante la Alcaldia de Medellin y el manual de servicio a la ciudadania,

disponible para el publico en el enlace:

https://www.medellin.gov.col/iri/go/km/docs/pccdesign/SubportaldelCiudadano _2/Atenci
nCiudadanai/ProgramasyProyectos/Shared%20Content/Documentos/INTRUCCIONE
S%20PARA%20SOLICITAR%20PQRS.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-

laciudadania-2020 compressed.pdf

De acuerdo con lo anterior, se propone la realizacion de las siguientes
actividades adicionales desde el ambito documental para la Alcaldia de Medellin las
cuales se definen de la siguiente manera, asi:
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https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
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https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
https://www.medellin.gov.co/es/wp-content/uploads/2022/08/Manual-de-servicio-a-la-ciudadania-2020_compressed.pdf
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ASPECTO / TIPO DE REQUISITO

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR | |
Administrativo Legal Funcional = Tecnoldgico

Identificar los mapas de procesos, los
flujos documentales y las funciones de
DIRECTRICES las unidades administrativas de la

PARA LA entidad. Esto facilitara un control
. adecuado sobre la produccion y
CREACION Y elaboracion de documentos, X X

DISENO DE garantizando su fiabilidad y autenticidad,
DOCUMENTOS | @S como su presentamop en gl fc?rmato
mas adecuado para su disponibilidad,
acceso y conservacion

Definicion de los mecanismos para
integrar documentos fisicos y
SISTEMA DE electronicos, asi como la implementacion
) del modelo de requisitos para la gestiéon
GESTION DE | de documentos electronicos. También se X X X
DOCUMENTOS | incluira la parametrizacion de los flujos
electrénicos de acuerdo con lo
ELECTRONICOS establecido en la TRD de la entidad.
DE ARCHIVO — - —
Disefio de la arquitectura tecnoldgica
SGDEA para la consolidacion del SGDA la
integracion y unificacion de servicios en
la Alcaldia de Medellin.
MECANISMOS DE | Establecer los criterios relacionados con
AUTENTICACION la autorizacién y uso de firmas
electronicas en la entidad teniendo como X X X
referente el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos.
ASIGNACION DE | Actualizar e implementar el esquema de
METADATOS metadatos definidos en el SGDEA. X X

Tabla 5. Plan de Trabajo de la Planeacion Documental.

2.3. PRODUCCION DOCUMENTAL

Frente a este proceso El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2025 - 2028, asi:
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ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR . |
Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

Definicion y estructuracion de
directrices para la elaboracion de
ESTRUCTURA DE | documentos que cumplan con los

LOS requisitos y caracteristicas X X X
minimas necesarias para su
clasificacion como documentos de
archivo.

DOCUMENTOS

Establecer mecanismos para el
control de versiones y la
aprobacion de documentos, con el
fin de facilitar el trabajo X X
FORMA DE colaborativo y asegurar la
PRODUCCION O trazabilidad desdt_a'su cnreacién
hasta su aprobacion y firma.

INGRESO
Definir los lineamientos para uso
de formatos abiertos en la
produccion de documentos X X
electrénicos
Implementar mecanismos que
. aseguren la gestion y tramite de los
AREAS documentos generados y
COMPETENTES | administrados en formatos
PARA EL elef:trénicos, asi comq de aquellos X X
| analogos que hayan sido
TRAMITE sometidos a un proceso de captura

y digitalizacion.

Tabla 6. Plan de Trabajo Produccion Documental.

2.4. GESTIONY TRAMITE

Frente a este proceso el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Medellin, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo

comprendido de la vigencia fiscal del 2025 - 2028, asi:

ASPECTO / TIPO DE REQUISITO

CRITERIO ABUILRT M SRSl S AR Administrativo Legal | Funcional Tecnolégico

REGISTRO DE |Establecer mecanismos para la entrega eficiente de
DOCUMENTOS |documentos a los usuarios, tanto internos como externos. X X X
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Entregar los documentos a las instancias destinatarias, tanto
. internas como externas, de acuerdo con el procedimiento
DISTRIBUCION establecido para tal fin. X X
Seguimiento a los servicios de archivo y uso de medios
tecnologicos para facilitar la interaccion con los usuarios. X X X
ACCESOY Promover la interoperabilidad mediante los instrumentos
CONSULTA archivisticos para asegurar una atencion adecuada a los
usuarios. X X X
CONTROL Y Implementar controles para verificar la trazabilidad de los|
SEGUIMIENTO (tramites y sus responsables, en entornos eléctricos. X X

Tabla 7. Plan de Trabajo Gestion y Tramite.

2.5. ORGANIZACION

Frente a este proceso el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo

comprendido de la vigencia fiscal del 2025 - 2028, asi:

ASPECTO / ACTIVIDADES POR DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO
Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

Identificar y ubicar cada uno de los documentos
de la entidad en los expedientes acorde con los
CLASIFICACION | cuadros de clasificacion y las Tablas de X X X
Retencién Documental-TRD.

Realizar un seguimiento del proceso de
ordenacion, respetando los principios de orden
original y procedencia, y garantizando la
integridad a través de la foliaciéon de documentos
fisicos y el uso de un indice electronico para los
documentos nativos en entornos digitales.

ORDENACION

Actualizar los instrumentos de descripcion
archivisticas (hojas de control, indice electrénico
DESCRIPCION | e inventario documental), con el fin de asegurar X X
el acceso a la informacién mediante estas
herramientas.

Tabla 8. Plan de Trabajo Organizacion.

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015

Linea de Atencion a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia

CO17/7740



Alcaldia de Medellin

————— Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

2.6. TRANSFERENCIAS

Frente a este proceso El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo

ASPECTO /
CRITERIO

PREPARACION DE
LAS
TRANSFERENCIAS

ASPECTO /
CRITERIO

comprendido de la vigencia fiscal del 2025 - 2028, asi:

ACTIVIDADES POR
DESARROLLAR

Ejecutar el plan de
transferencias primarias acorde
con los tiempos de retencion
establecidos en las TRD

convalidadas por el AGN.

Ejecutar el plan de
transferencias secundarias
acorde con los tiempos de

ACTIVIDADES POR
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

TIPO DE REQUISITO

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

Retencion establecidos en las
TRDy TVD

VALIDACION DE
TRANSFERENCIA

Verificar los procesos de
clasificaciéon y ordenacion de los
expedientes, asi como las
condiciones adecuadas de
embalaje para el traslado y
entrega formal de las
transferencias documentales
mediante inventario documental
firmado por quienes intervienen
en el proceso

METADATOS

Incluir en las transferencias los
metadatos que faciliten la
posterior recuperacion de los
documentos fisicos y
electrénicos de las series
documentales transferidas al
archivo central en soporte fisico
o electronico.

Tabla 9. Plan de Trabajo Transferencias.
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2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Frente a este proceso El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2025 - 2028, asi:

ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

Aplicar las disposiciones finales
DIRECTRICES establecidas en la TRD y
GENERALES registrarlo en el aplicativo de
gestion documental.

ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR
Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

Seguimiento al procedimiento
de disposicion final eliminacion,
para el soporte fisico o

i electrénico, dejando registro
ELIMINACION mediante actas de eliminacién e X X X X
inventarios documentales,
dando cumplimiento al Acuerdo
001 de 2024.

Tabla 10. Plan de Trabajo Disposicion de Documentos

2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Frente a este proceso El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo

comprendido de la vigencia fiscal del 2025 - 2028, asi:

ASPECTO/ TIPO DE REQUISITO ‘

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolc’)gico‘

Actualizar e Implementar el Plan de Conservacion

SISTEMA Documental para documentos analogos relacionados con|
INTEGRADO DE | la conservacion preventiva y restauracion documental, asi X X X X
CONSERVACION| €°M° el Plan de P're_servamon Digital a Largo Plazo para
documentos electrénicos.

Establecer mecanismos para proteger los documentos

SEGURIDAD DE | electronicos contra manipulaciones o alteraciones durante

LA su actualizacion, mantenimiento y consulta, asi como ante X X

p cualquier falla en el funcionamiento del SGDEA. X
INFORMACION
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REQUISITOS
PARA LA
PRESERVACION

Y Establecer los requisitos para la preservacion de los
CONSERVACION docur_n’entos e_Igctronlcos de_ archwo desde e_l su
creacion y verificar el cumplimiento de los mismos.

DE LOS
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS
DE ARCHIVO

ASPECTO/ TIPO DE REQUISITO ‘
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnol(’)gic

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo

REQUISITOS de los documentos electronicos de archivo y establecer
PARA LAS . . . .
i criterios y métodos para la conversion, refreshing,
TECNICAS DE . . . ) .
_ | emulacién y migracion, con el fin de prevenir la X X
PRESERVACION . - . i X
degradacion o pérdida de informacion y asegurar el
A LARGO - - . .
mantenimiento de sus caracteristicas de integridad.
PLAZO

Tabla 11. Plan de Trabajo Preservacion de Documentos.

2.9. VALORACION.

Frente a este proceso el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2025 - 2028, asi:

ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
TABLAS DE
VALORACION | Elaborar las Tablas de Valoracién Documental X X X X
DOCUMENTAL

DIRECTRICES | Aplicar los criterios de valoracién documental a la
GENERALES informacion fisica y electrénica de la Alcaldia de
Medellin, con el propdsito de implementar los valores
primarios y secundarios de los documentos, de
acuerdo con las disposiciones finales establecidas en
las Tablas de Retencion Documental.

Tabla 12. Plan de Trabajo Valoracion de Documentos.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacién del Programa de Gestién Documental (PGD) de la Alcaldia de
Medellin se estructura en las fases del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y
Actuar), conforme a la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015
y los lineamientos del Modelo Integral de Planeacion y Gestién (MIPG) version 6.
En la fase de Planear, se realiza un diagnéstico inicial para evaluar el estado actual
de la gestién documental, se definen objetivos claros y alcanzables, se planifican
los recursos necesarios y se elabora el PGD detallado. La fase de Hacer incluye la
capacitacioén del personal, la implementacion de los procesos definidos y la
integracion de tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) para optimizar la

gestién documental.

En la fase de Verificar, se monitorea y se hace seguimiento a la ejecucion de
los procesos, se realizan auditorias internas para evaluar la eficacia del PGD y se
analizan los resultados obtenidos. Finalmente, en la fase de Actuar, se
implementan acciones correctivas para resolver problemas identificados, se
proponen acciones de mejora continua basadas en los resultados de la verificaciéon
y se actualiza el PGD segun las necesidades y cambios normativos. Estas fases
aseguran una gestion documental que promueve la transparencia, eficacia y

eficiencia en la administracion publica.
3.1. FASE DE ELABORACION

La Alcaldia de Medellin, con el objetivo de mejorar sus procesos, identifico la
necesidad de actualizar el Programa de Gestion Documental (PGD). Con ello se
busca articular la implementacion del sistema de gestion de documentos para el
soporte electrénico y fisico, con los demas sistemas existentes. Para ello, se

identifican los requerimientos normativos, econdémicos, administrativos,
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tecnoldgicos y de gestion del cambio necesarios para el desarrollo e
implementacién del PGD. Ademas, se considera la necesidad de contar con
personal idéneo, los recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos requeridos, para lo
cual se adelantaran las gestiones presupuestales por vigencias anuales de acuerdo
a la priorizacion de necesidades respecto del cronograma de implementacion del
PGD definido.

Este cronograma tiene como objetivo evidenciar cada uno de los programas
con las actividades a desarrollar de acuerdo a los aspectos o criterios, los
responsables, corresponsables, asi como el estimado de plazos, los cuales estan
determinados a corto (1 afio), mediano (2 a 3 anos) y largo plazo (4 afios en
adelante). Las herramientas de medicion e indicadores estaran dadas por los
indicadores consignados en el PINAR que le apunten a las actividades descritas,
de no existir deben ser fijados una vez se aborde el plan de trabajo, el presupuesto
sera el determinado por vigencia en el plan anual de adquisiciones, previa
definicion de la necesidad. La Unidad de Gestion Documental se encargara de la
evaluacién, seguimiento y control del cronograma actividades que estaran
articuladas con los lineamientos de auditoria interna reglamentaria al PGD a cargo

de la Secretaria de Evaluacion y Control y que se llevan a cabo anualmente.
3.2. FASE DE EJECUCION

Con el apoyo de la Escuela de Formacion y Capacitacion de la Secretaria de
Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania, se desarrollaran programas para
sensibilizar al personal (funcionarios y contratistas) de la Alcaldia de Medellin.
Estas iniciativas fortaleceran la politica de gestion documental y administracion de
archivos mediante capacitaciones que contribuyan a la apropiacion del Programa
de Gestién Documental (PGD) en cada dependencia. Desde la Unidad de Gestion

Documental se garantizara la capacitacion y acomparnamiento técnico continuo con
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el fin de difundir la cultura archivistica en la entidad y ajustar los procedimientos de

los archivos de gestion a la normatividad vigente.

Con el apoyo de la Secretaria de Comunicaciones, mediante el uso de los
medios institucionales de difusién, se llevaran a cabo acciones para divulgar la
implementacién del PGD. Estas acciones garantizaran una mayor cobertura a la
hora de convocar a sesiones de capacitacion, de informar acciones o actividades
relacionadas con la funcién archivistica y promover la participacion activa de los
servidores y contratistas en la implementacion del Programa de Gestién
Documental-PGD. La comunicacién efectiva sera clave para fomentar una cultura
organizacional que valore y respalde la gestién documental, por ello se abordara la
estrategia APROPIATIC de la Secretaria de Innovacion Digital para soportar
aquella difusion de capacitaciones y convocar a los servidores y contratistas en
eventos o sesiones de asistencia abierta. Para la puesta en marcha del PGD, se
elaborara un cronograma de trabajo para la vigencia 2025-2028, detallado en el
numeral 3.1 de su fase de elaboracion. La Unidad de Gestién
Documental adscrita a la estructura organica de la Secretaria de Innovacion Digital
sera la responsable del cumplimiento de este cronograma, mediante un
seguimiento trimestral documentado. Este enfoque estructurado permitira una

implementacién ordenada y eficiente del PGD, asegurando su éxito a largo plazo.
3.3. FASE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La Unidad de Gestion Documental, como responsable de la Politica de Gestion
Documental y Administracién de Archivos, responsable de la y promotor de la
implementacién del PGD en la Alcaldia de Medellin, llevara a cabo una serie de
actividades en conjunto con el proceso de Control Interno. En primer lugar, se
evaluara la existencia y disponibilidad de los recursos necesarios para la

implementacién del PGD. Esto incluye recursos humanos, tecnolégicos y

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencion a la Ciudadania: (604) 44 44 144 “?;,
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia 2 SGS

CO17/7740




Alcaldia de Medellin

————— Distrito dJg¢ ———————
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

financieros, asegurando que se cuente con lo necesario para llevar a cabo el

programa de manera efectiva.

De otro lado, se validara el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
respecto del cronograma del Programa de Gestion Documental. Para ello, se
realizaran controles periddicos que permitan identificar posibles cambios o
desviaciones que puedan afectar la gestion documental de la entidad. Estos
controles ayudaran a mantener el programa alineado con los objetivos estratégicos

y a realizar ajustes cuando sea necesario.

Adicional a lo anterior, se realizara seguimiento continuo a los planes de
mejoramiento o acciones, resultado de auditorias internas o externas, para lo cual
es fundamental el acompanamiento de la Secretaria de Evaluacion y Control y la
Subsecretaria de Desarrollo Institucional, segun sea el origen de las brechas o
acciones. Los resultados obtenidos seran presentados al Comité Institucional de
Gestidon y Desempeno de la entidad, asegurando la transparencia y la rendicién de
cuentas. Este enfoque integral de evaluacién y seguimiento garantiza la mejora

continua y la sostenibilidad del Programa de Gestion Documental a largo plazo.

3.4. FASE DE MEJORA

La Unidad de Gestion Documental se articulara con la Secretaria de
Evaluacién y Control en el marco de la evaluacién independiente, con el fin de
vincularla en las actividades asociadas a los seguimientos técnicos a los archivos
de gestion. Ello permite determinar las acciones de mejora necesarias para el
cumplimiento del cronograma de implementacion del Programa de Gestién
Documental (PGD) de la Alcaldia de Medellin. En este contexto, se hara un
seguimiento riguroso a los riesgos existentes en términos de los procesos técnicos

de la gestion documental como con planeacion, produccion, gestion y tramite,
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organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y
valoracién, asi como acciones asociadas a seguridad de la informacion, gestién del
riesgo, emergencias, entre otros, que garanticen la conservacion y preservacion de

la informacién asi como la disponibilidad para las partes interesadas.

En el marco del programa especifico de documentos electrénicos, se
adelantara actividades tendientes a la evaluacion desde los aspectos de la funcién
archivistica, los sistemas de informacion utilizados por la Alcaldia de Medellin, ello
con el fin de validar su articulacion con los procesos de la gestion documental en la
entidad. Esta evaluacion garantizara que los sistemas de informacion estén
alineados con las necesidades del PGD, lo que facilita una gestion documental
eficiente y segura. La integracién adecuada de estos sistemas es crucial para el

éxito del PGD y para asegurar el cumplimiento normativo vigente.

Los resultados de las auditorias y las visitas de seguimiento seran presentados
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Este comité revisara las acciones
de mejora propuestas y supervisara su implementacién, asegurando que se
cumplan los objetivos del PGD y se promueva una cultura de mejora continua
dentro de la entidad. Este enfoque integral de evaluacion y seguimiento es esencial

para mantener la eficacia y la sostenibilidad del PGD a largo plazo.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

En la vigencia, se actualizaran o elaboraran los siguientes programas
especificos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, "Decreto Unico del Sector
Cultura", en el Articulo 2.8.2.5.8. Estos programas son fundamentales para
asegurar una gestion documental eficiente y alineada con la normatividad vigentes.

Los programas incluyen:
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1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos: Este
programa busca estandarizar los formularios y formatos electronicos
utilizados en la entidad, facilitando su uso y procesamiento.

2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales: Enfocado en la
identificacién y proteccién de documentos criticos para la operacién de la
entidad, especialmente en situaciones de emergencia.

3. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos: Orientado a la
administracion eficiente de los documentos electrénicos, asegurando su
integridad, disponibilidad y accesibilidad a largo plazo.

4. Programa de archivos descentralizados: Incluye la tercerizacion de la
custodia o administracion de archivos, optimizando el espacio y recursos de
la entidad.

5. Programa de Reprografia: Abarca los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfilmacién, mejorando la reproduccion y conservacion de
documentos.

6. Programa de Documentos Especiales: Dirigido a la gestiéon de documentos
graficos, sonoros, audiovisuales, orales y de comunidades indigenas o
afrodescendientes, entre otros.

7. Plan Institucional de Capacitacion: Disefiado para fortalecer las
competencias del personal en gestién documental.

8. Programa de Auditoria y Control: Establece mecanismos de seguimiento y

evaluacién para asegurar el cumplimiento de los objetivos del PGD.

Para alcanzar las metas y objetivos propuestos en el presente PGD, se han
establecido ocho programas especificos que se describen a continuacion. Estos
programas estan disefiados para mejorar la eficiencia administrativa, asegurar la
disponibilidad y acceso a los documentos a largo plazo, y cumplir con las politicas

de desarrollo y eficiencia administrativa. La implementacion de estos programas
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permitira a la entidad cumplir con sus objetivos estratégicos y mejorar

continuamente sus procesos de gestion documental.

41. PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este programa permite realizar un analisis diplomatico de los documentos,
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos. El objetivo es crear formas, formatos y formularios con nombres propios,
lo que facilita establecer la tradicion documental, autenticidad y tipologia de los
documentos. Esto, a su vez, permite una identificacion, clasificacion y descripcion

mas eficiente de los documentos, asegurando su correcta gestion y conservacion.

4.1.1. Objetivo General

Establecer acciones orientadas a crear, normalizar, implementar y controlar las
formas, formularios y formatos en ambiente electronico mediante una técnica
automatizada que permita la edicidén, revisidn, aprobacién, distribucion y

modificacion de estos, con el fin de evitar el uso no intencionado de documentos

obsoletos, logrando la estandarizacion de sus caracteristicas y atributos.

4.1.2. Objetivos Especificos

» ldentificar las formas, formatos y formularios que pueden ser automatizados,
optimizando asi los procesos documentales y mejorando la eficiencia en la

gestion de la informacién.

» Definir las caracteristicas para la creacion de documentos electrénicos que
cumplan con los lineamientos establecidos para este tipo de soportes de

acuerdo con la normatividad archivistica vigente.
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» Controlar la produccion de documentos electronicos estableciendo y

denominando acordemente las tipologias documentales, para favorecer los

procesos de identificacion, clasificacion, ordenacién y descripcion documental.

4.1.3. Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del

programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos son:

Actualizacion del procedimiento de
produccion documental para la
normalizacién de formas y formatos
de documentos electrénicos.

Aplicacion del procedimiento de
produccion documental.

1. Informe de Diagnéstico: Documento que
detalla el analisis de la produccion interna
de formas y formatos de documentos
electronicos, identificando areas de mejora
y oportunidades de automatizacion.

Capacitacion del personal en el uso
y manejo de los nuevos formatos y
formularios electrénicos.

Implementacién de herramientas
tecnolégicas que faciliten la
creacion y gestion de formularios
electroénicos.

Monitoreo y evaluacién continuos
para  asegurar la  correcta
implementacién y funcionamiento
del programa.

o o o www.medellin.gov.co

2. Procedimiento  Actualizado de
Producciéon Documental: Manual o guia
revisada que establece los nuevos
procedimientos para la normalizacién de
formas y formatos de documentos
electronicos.

3. Capacitaciones Realizadas: Registros y
materiales de capacitacion utilizados para
formar al personal en el uso y manejo de
los nuevos formatos y formularios
electronicos.

4. Herramientas Tecnologicas

Implementadas: Listado y descripcién de
las herramientas tecnoldgicas integradas
para facilitar la creaciéon y gestion de
formularios electrénicos.

5. Reportes de Monitoreo y Evaluacion:
Informes periddicos que documentan el
seguimiento y evaluacion de la
implementacion del programa, incluyendo
métricas de desempefio y cumplimiento.
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Revisién y actualizacion regular de
los formularios y formatos para
mantener su relevancia y eficacia.

6. Formularios y Formatos Actualizados:
Conjunto de nuevos formularios y formatos
electronicos estandarizados, disponibles
para su uso en la entidad.

Promocion de buenas practicas en
la gestion documental a través de
campafas de sensibilizacion vy
comunicacion interna.

7. Campafhas de Sensibilizacion:

Materiales y registros de las campanias de
comunicacién interna para promover
buenas practicas en la gestidon
documental.

Integracién de los nuevos formatos
y formularios con el sistema
integrado de gestion.

8. Integracion con el Sistema Integrado de
Gestion: Documentacion que evidencia la
integracion de los nuevos formatos y
formularios con el Sistema Integrado de
Gestion.

Evaluacion del impacto  del
programa en la eficiencia operativa
y en el ahorro de papel en la
entidad.

9. Evaluacion del Impacto: Informe que
analiza el impacto del programa en la
eficiencia operativa y en el ahorro de papel
en la entidad, con recomendaciones para
futuras mejoras.

4.2. PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa abarca la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion,
preservacion y recuperacion de los documentos de la de la Alcaldia de Medellin. Su
propésito es asegurar el funcionamiento continuo de la entidad, permitir la
continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia, evidenciar las
obligaciones legales y financieras, y defender y restituir los derechos y deberes de
personas y entidades cuya documentacién forma parte del fondo documental

administrativo de la Alcaldia de Medellin.

4.2.1. Objetivo General
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Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los
documentos vitales o esenciales del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién de Medellin, para evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion o
falsificacion de los documentos, asi como asegurar un plan de contingencia para la
informacién contenida en dicha documentacion. El objetivo es mantener la
integridad y disponibilidad de estos documentos en caso de emergencia o desastre
causados por un desastre natural o un factor externo provocado de manera
consciente o accidental, para garantizar la continuidad y cumplimiento de la

misionalidad de la entidad.

4.2.2. Objetivos Especificos

» ldentificar los documentos esenciales y vitales que produce del Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin mediante un
analisis detallado para determinar cuales son vitales para el funcionamiento
continuo de la entidad, para asi proponer lineamientos que garanticen su

recuperacion y preservacion en caso de eventos catastroficos.

» Establecer los lineamientos que garanticen la disponibilidad, recuperacion y
preservacion de los documentos de la entidad, en caso de algun desastre

de origen natural o humano.

» Minimizar el riesgo de pérdida de informacion valiosa para la administracion
y la historia, garantizando la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo, mediante la implementacion de medidas de proteccién y

seguridad.
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» Propender por la conservacion, recuperacion, acceso y consulta a la
informacion contenida en los documentos vitales o esenciales identificados

por el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin

4.2.3. Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del

programa de documentos vitales o esenciales son:

Elaborar una matriz detallada que
identifique y clasifique los
documentos vitales de acuerdo con
las Tablas de Retencion
Documental (TRD) de la Alcaldia
de Medellin. Esta matriz debe
incluir criterios especificos para
determinar la importancia y la
necesidad de preservacién de cada
documento.

1. Matriz de Identificacion y Clasificacion:
Documento que detalla la identificacion y
clasificacion de los documentos vitales de
acuerdo con las TRD de la Alcaldia de
Medellin.

Realizar un inventario de los
documentos vitales, registrando
informacion clave como el tipo de
documento, su ubicacién y su
estado de conservacion. Este
inventario servira como una
herramienta fundamental para la
gestion y recuperacion de
documentos en caso de
emergencia.

2. Inventario Documental: Registro
exhaustivo de todos los documentos
vitales, incluyendo informacién sobre su
tipo, ubicacién y estado de conservacion.

Establecer politicas y
procedimientos para la proteccion y
preservacion de los documentos
vitales. Esto incluye medidas de
seguridad fisica y digital, asi como
protocolos para el manejo y acceso
y recuperacion de estos
documentos.

3. Politicas y Procedimientos: Manuales y
guias que establecen las politicas y
procedimientos para la proteccion y
preservacion de documentos vitales.
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Disefiar e implementar sistemas de
informacion que soporten la gestion
y preservacion de documentos
vitales. Estos sistemas deben
garantizar la integridad,
disponibilidad y seguridad de los
documentos a largo plazo.

Capacitar al personal en la
identificacion, manejo y proteccion
de documentos vitales. Las
capacitaciones deben incluir
practicas de seguridad,
procedimientos de emergencia y el
uso de sistemas de informacién con
el fin fomentar una cultura
orientada a la gestion del riesgo
que garantice la conservacion y
preservacion de los documentos
vitales en cualquiera de los
soportes.

Realizar el constante seguimiento
técnico para verificar la aplicacion
del programa y generar mejoras
constantes

4.3.
ELECTRONICOS

4. Sistemas de Informacién
Implementados: Descripcion y
documentacion de los sistemas de
informacion disefados e implementados
para la gestion y preservacion de
documentos vitales.

5. Registros de Capacitacion: Materiales y
registros de las capacitaciones realizadas
para el personal sobre la identificacion,
manejo y proteccion de documentos
vitales.

Disefiar materiales de sensibilizacion
utilizados en las campanfas internas para
promover la importancia de los
documentos vitales.

6. Informes de Auditoria y Evaluacion:
Reportes periédicos que documentan las
auditorias y evaluaciones realizadas para
asegurar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos.

PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS

Este programa esta orientado al disefio, implementacién y seguimiento de

estrategias para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno

electrénico, integrando estos procesos con la gestién documental general de la

entidad. Su objetivo es asegurar que los documentos electrénicos sean

gestionados de manera eficiente, cumpliendo con las normativas vigentes y

garantizando su integridad, autenticidad y accesibilidad a lo largo del tiempo.

4.3.1. Objetivo General

Actualizar el programa especifico de documentos electronicos que contemple

medidas a corto, mediano y largo plazo, con el objetivo de asegurar el cumplimiento
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normativo y la implementacién de buenas practicas en la gestion documental para
el soporte electrénico en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Medellin con el objetivo de tener informacion disponible para las partes interesadas

y fortalecer el relacionamiento estado-ciudadano

4.3.2. Objetivos Especificos

» Documentar la situacion actual del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) de la Alcaldia de Medellin y la produccién
documental en soporte electrénico, realizando un analisis que incluya la
evaluacion de su eficacia, la identificacion de areas de mejoray la
recopilacién de datos sobre el uso y manejo de documentos electrénicos,
con el fin de determinar el estado actual del componente electronico
respecto de la funcién archivistica para el Distrito de Ciencia, Tecnologia e

Innovaciéon de Medellin.

» Establecer estrategias que garanticen la gestion eficiente de documentos
electronicos de archivo en la Alcaldia de Medellin, mediante la definicion de
politicas y procedimientos para la gestién de documentos electrénicos, la
implementacién de herramientas tecnoldgicas adecuadas, y la capacitacion

continua del personal.

» Establecer de manera formal los requisitos para el avance de la Gestion
Documental en EI Distrito, abarcando la produccion, gestion y preservacion
de documentos y expedientes electronicos, atendiendo a aspectos
normativos, econdomicos, administrativos, tecnoldgicos y de Gestién del

Cambio.
» Detallar las directrices para los procedimientos de la Gestién Documental
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Institucional, alineandolos con las fases de Planeacion, Produccion, Gestion
y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion, Preservacion a Largo
Plazo y

Valoracion.

» Implementar actividades tendientes a la evaluacion, seguimiento, monitoreo
y control del programa de documentos electrénicos de archivo con el fin de
asegurar el cumplimiento de las politicas y la adaptacién a los cambios

normativos y tecnoldgicos.

4.3.3. Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del
programa de gestion de documentos electrénicos son:

Aplicar los instrumentos para el 1. Informe de Diagndstico del SGDEA:

levantamiento de informacion y Documento que detalla el analisis del
andlisis del estado actual y estado actual y la perspectiva del
perspectiva del funcionamiento del funcionamiento del Sistema de Gestion
SGDEA de la Alcaldia de Medellin. de Documentos Electronicos de Archivo
Utilizar herramientas y (SGDEA) de la Alcaldia de Medellin,
metodologias especificas para incluyendo fortalezas, debilidades y
recopilar datos y evaluar el estado oportunidades de mejora.

actual del sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo
(SGDEA), identificando fortalezas,
debilidades y oportunidades de
mejora.
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Identificar y realizar un informe del
analisis de la produccion
documental y los registros
susceptibles a automatizar. Analizar
los procesos documentales de la
entidad para identificar documentos
y registros que pueden ser
automatizados, considerando el
nivel de complejidad tecnoldgica
(alta, media, baja). Elaborar un
informe detallado con los hallazgos
y recomendaciones.

Alcaldi de edellin
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Actualizar el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos
Electrénicos- MoReq de la Alcaldia
de Medellin.

2. Informe de Andlisis de Produccion
Documental: Reporte que identifica los
documentos y registros susceptibles de
automatizacion, considerando el nivel de
complejidad tecnoldgica (alta, media,
baja), y proporciona recomendaciones
detalladas.

Actualizar la Tabla de Control de
Acceso de la Alcaldia de Medellin-
TCA, con el fin de asegurar que los
niveles de seguridad y permisos
estén alineados con las
necesidades actuales de la entidad
y las normativas vigentes.

3. Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos: Documento
que establece los criterios y estandares
necesarios para la creacion,
almacenamiento, acceso, preservacion y
eliminacién de documentos electronicos
en la Alcaldia de Medellin.

Determinar los proyectos a realizar
para la gestién de documentos
electrénicos en la Alcaldia de
Medellin, con el fin de mejorar la
gestion de documentos electrénicos
en de la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Tabla de Control y Acceso Actualizada:
Documento revisado que define los
niveles de seguridad y permisos
necesarios para proteger la integridad y
confidencialidad de los documentos
electronicos, alineado con las necesidades
actuales y normativas vigentes.

5. Plan de Proyectos para la Gestion de
Documentos Electrénicos: Listado y
descripcion de los proyectos especificos a
realizar para mejorar la gestion de
documentos electrénicos en de la Alcaldia
de Medellin, incluyendo objetivos,
recursos necesarios y cronograma de
implementacion.

PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin en aras de

cumplir la normatividad vigente, contempla como parte integral del Programa de
Gestion de Documental el Programa Especifico de Archivos Descentralizados
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donde se establece y orienta el manejo de los documentos almacenados y
custodiados por un tercero, contratado por la Alcaldia. El Programa de Archivos
Descentralizados se establece para la custodia, consulta, préstamo y transporte del
documento en soporte fisico que se encuentra en los archivos de gestion y en el
Archivo Central de la entidad, en desarrollo del Acuerdo 001 de 2024, emitido por el
Archivo General de la Nacién, que establece especificaciones técnicas para la
prestacion servicios de depdésitos y custodia en los procesos de la funcion

archivistica.

La Alcaldia de Medellin desde el afio 2006 cuenta con un servicio de custodia
suministrado por un tercero, por lo tanto, se hace necesario establecer los
lineamientos para los prestadores de este servicio de modo que las condiciones de
infraestructura fisica y de seguridad de la informacion cumplan con las condiciones
técnicas y normativas a tener en cuenta para el adecuado tratamiento,
conservacion y preservacion de los documentos. Este programa busca optimizar el
uso de estos depdsitos y mejorar la eficiencia en la gestion documental a través de

la descentralizacidon de archivos.

El programa incluye la evaluacion de las capacidades actuales de los
depdsitos, la implementacion de mejores practicas para la gestién de archivos
descentralizados y la capacitacion del personal en técnicas de organizacion y
conservacion de documentos. También se contempla la integracion de tecnologias
de la informacion para facilitar el acceso y la gestiéon de los archivos
descentralizados, asegurando que todos los documentos estén disponibles y

protegidos adecuadamente.

4.4.1. Objetivo General
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Establecer politicas para el Programa de Archivos Descentralizados, que
permitan la administracion, control y seguimiento a los procesos, condiciones de
produccién, gestidn y tramite, organizacion y conservacion, aplicada a la
documentacion, que se encuentre almacenada en los depdsitos en cualquier fase

del ciclo vital de los documentos custodiados por un tercero.

4.4.2. Objetivos Especificos

* Generar mecanismos de fortalecimiento a la Gestién Documental a partir de
la implementacion de los programas especificos en particular el Programa
de Archivos Descentralizados, que cumpla con las especificaciones técnicas

exigidas por Archivo General de la Nacién.

» Definir estrategias en la administracién de los archivos descentralizados, asi
mismo para la correcta adecuacion de las instalaciones fisicas con el
propésito de almacenar y custodiar la documentacion producida por la

entidad.

» Establecer lineamientos para realizar procesos de contratacion donde
cumplan con los criterios de almacenamiento, custodia, seguridad y
préstamo de los archivos y prestar servicios anexos relacionados con la
consulta, seguridad, confidencialidad y conservacion de documentos de

archivo.

4.4.3. Actividades Para Realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del

programa de archivos descentralizados son:
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1. Disefar las estrategias para la
verificacion del cumplimiento a la
implementacién del programa de
archivos descentralizados.

Matriz para verificacion del cumplimiento
de estandares técnicos y normativos.

2. Capacitar a las partes
interesadas sobre el programa de
archivos descentralizados con el fin
de fortalecer técnicamente las
competencias del personal a cargo
de los archivos tercerizados.

Disefio de material de apoyo para la
capacitacion, incluye; formatos, registros,
presentaciones, guias, instructivos, otros.

3. Evaluacién, seguimiento vy
monitoreo de la implementacion de
los lineamientos para los archivos
descentralizados.

Informes de evaluacion, seguimiento y
monitoreo,  incluye  seguimiento a
indicadores.

4.5. PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacién de la
necesidad del servicio, pasando por la formulacién de estrategias y requerimientos
para la aplicacién de las técnicas reprograficas, captura de metadatos, hasta la
realizacion del seguimiento y control del producto en el marco de la produccién
documental de la Alcaldia de Medellin. El Programa inicia con la descripcion del
proceso actual de reprografia y generacion de lineamientos basados en un
desarrollo técnico de produccién, gestién y tramite de los documentos para
contribuir con los procesos de organizacién, acceso, conservacion y preservacion
de los documentos fisicos y digitales a largo plazo. Seguidamente, la identificacion
de documentos que haran parte del programa de acuerdo con lo definido en la
Tabla de Retencion Documental -TRD- en su disposicién final de las series y
subseries que sean objeto de digitalizacion con fines de gestion, consulta y
conservacion de la documentacién para finalizar con la implementacién de las

técnicas de reprografia definidas para los documentos de la Alcaldia.
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En el contexto de la Alcaldia, el Programa de Reprografia debera estar
orientado a la implementacién de la técnica de la digitalizacion certificada con fines
probatorios, por las siguientes razones:

» Satisfacer las necesidades de consulta documental.

* Mitigar el deterioro de los documentos originales debido a manipulacion.

» Ser parte de las estrategias de continuidad de operaciones, en caso de
presentarse incidentes naturales o accidentales que afecten los

documentos.

4.5.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos administrativos y técnicos para la reproduccion de
los documentos del Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, en

atencion a su uso para consulta y la necesidad de su conservacion.

4.5.2. Objetivos Especificos

* Generar los lineamientos técnicos de reprografia para integrar e
implementar el Programa de documentos vitales y esenciales del Distrito de
Medellin

» Desarrollar procesos técnicos de reprografia para garantizar la aplicacién de
Tablas de Retencién Documental — TRD.

» Contribuir al fortalecimiento de estéandares de procesos de gestion
documental en el Distrito Medellin.

4.5.3. Actividades Para Desarrollar
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Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del
programa de reprografia son:

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y
analisis del estado actual y
perspectiva de la estrategia de
reprografia en la Alcaldia de
Medellin. Utilizar herramientas y
metodologias especificas para
recopilar datos y evaluar la
situacion actual, identificando
fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora.

Identificar y realizar un informe del
analisis de la estrategia de
reprografia que evalue el estado
de los equipos de microfilmacion.
Este informe debe incluir la
definicion de la técnica de
reproduccion a utilizar para
documentos de conservacion total,
asi como los requisitos técnicos
necesarios para la
implementacion.

1. Informe de Diagnéstico del Estado
Actual: Documento que detalla el analisis
del estado actual y la perspectiva de la
estrategia de reprografia en la Alcaldia
de Medellin, incluyendo fortalezas,

debilidades y oportunidades de mejora.

Determinar los proyectos a realizar
en la ejecucion del programa de
reprografia de la Alcaldia de
Medellin. Planificar y priorizar
proyectos especificos que
aseguren la implementacion
efectiva del programa, incluyendo
la adquisicion de equipos, la
capacitacion del personal y la
integracion de nuevas tecnologias.

2. Informe de Anélisis de la Estrategia de
Reprografia: Reporte que evalua el
estado de los equipos de microfilmacion,
define la técnica de reproduccion a
utilizar para documentos de conservacion
total y especifica los requisitos técnicos
necesarios para la implementacion.

3. Plan de Proyectos para la Reprografia:
Listado y descripcién de los proyectos
especificos a realizar para la ejecucion
del programa de reprografia, incluyendo
objetivos, recursos necesarios y
cronograma de implementacion.

4. Equipos de Reprografia Adquiridos:
Documentacion de la adquisicion de
nuevos equipos de microfilmacién y otros
dispositivos necesarios para la
implementacion del programa.
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5. Registros de Capacitacion:
Materiales y registros de las
capacitaciones realizadas para el
personal sobre el uso de los equipos de
reprografia y las técnicas de
reproduccion.

6. Politicas y Procedimientos de
Reprografia: Manuales y guias que
establecen las politicas y procedimientos
para la aplicacion de técnicas
reprograficas, captura de metadatos y
seguimiento del producto.

Evaluacion, seguimiento, monitoreo
y control.

1. Reportes de Monitoreo y Evaluacion:
Informes periddicos que documentan el
seguimiento y control del programa de
reprografia, incluyendo métricas de
desemperfio y cumplimiento. Seguimiento
a indicadores.

4.6. PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa de documentos especiales esta disefiado para gestionar aquellos
documentos de archivo que, debido a sus caracteristicas no convencionales,

requieren un tratamiento especifico. Estos documentos incluyen:

» Cartograficos: Mapas y planos que representan areas geograficas.

* Fotograficos: Imagenes y fotografias que documentan eventos, personas o
lugares.

* Planos: Dibujos técnicos y arquitectonicos.

+ Sonoros: Grabaciones de audio.

* Audiovisuales: Videos y peliculas.
Para documentar la situacién actual del programa de documentos especiales

de archivo de la Alcaldia de Medellin, se realizara un diagnéstico detallado del

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015

Centro Administrativo Distrital CAD
: Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 % o
O 0 0 www.medellin.gov.co Conmutador: (604) 385 55 55 Medeliin - Colombia % SGS



Alcaldia de Medellin

————— Distrito dJg¢ ———————
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

estado actual del programa. Esto incluye identificar fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas. Se creara un inventario de los documentos especiales
existentes, clasificandolos segun su tipo, como cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales. Ademas, se revisaran y analizaran los procesos actuales
de gestion documental para identificar areas de mejora. Finalmente, se elaborara
un informe que resuma los hallazgos del diagndstico y proponga recomendaciones

para optimizar la gestidn de los documentos especiales.

Para actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacién de
los documentos especiales, se evaluaran los instrumentos archivisticos actuales,
como guias de clasificacion, tablas de retencién documental y manuales de
procedimientos. Se incorporaran las normativas y mejores practicas actuales en la
gestion de documentos especiales. También se crearan o actualizaran
herramientas y recursos que faciliten la identificacion, clasificacion y conservacion
de los documentos especiales. Ademas, se implementaran programas de
capacitacion para el personal encargado de la gestién documental, asegurando que

estén familiarizados con los nuevos instrumentos y procedimientos.

Para establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos
especiales en la Alcaldia de Medellin, se desarrollara un plan estratégico que
defina los objetivos a corto, mediano y largo plazo para la gestién de documentos
especiales. Se estableceran politicas claras y especificas para la gestion,
conservacion y acceso a los documentos especiales. Se identificaran y adquiriran
las tecnologias y recursos necesarios para la adecuada gestion de los documentos

especiales, como software de gestion documental y equipos de conservacion.

4.6.1. Objetivo General
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Establecer lineamientos para el tratamiento archivistico adecuado a las
caracteristicas de los documentos especiales (cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales) independiente del soporte y formato en el que se
encuentren, con el fin de fortalecer la conservacion, preservacion y control de los
soportes especiales, garantizando su acceso y disponibilidad segun lo establecido

en la normatividad legal vigente

4.6.2. Objetivos Especificos

* Realizar un diagnéstico del estado actual de los documentos especiales del
Distrito de Medellin.

» Elaborar inventario con los documentales especiales producidos en el Distrito
de Medellin.

»  Definir procesos técnicos archivisticos, tendientes a la preservacion,
conservacion y recuperacion de los documentos especiales.

* Documentar el acceso y legibilidad del contenido de los documentos en el
tiempo, sin importar el soporte, el medio de reproduccion o la forma.

»  Definir el cronograma con las actividades a corto, mediano y largo plazo para la
planificacion, control y gestion del Programa de Documentos Especiales.

* Implementar programas de capacitacion y un sistema de monitoreo continuo

para asegurar la efectividad de las estrategias y politicas.

4.6.3. Actividades Para Desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del

programa de documentos especiales son:
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1- Realizar el diagndstico e
identificar el estado de
conservacioén de los documentos
especiales de la Alcaldia de
Medellin.
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2- Elaborar el inventario para los
documentos especiales.

Diagnostico del Estado Actual de los
documentos especiales.

3- Establecer politicas y estandares
en relacion con el tratamiento,
conservacion, preservacion y
control de los documentos
especiales.

Formato Unico de Inventario Documental
Diligenciado.

4- Capacitacion dirigida a las partes
interesadas sobre los procesos

técnicos para la intervencion
archivistica de los documentos
especiales.

Politica, manuales, instructivos,
procedimientos, guias para el adecuado
tratamiento, conservacion, preservacion y
control de los documentos especiales.

3- evaluacion, seguimiento y
monitoreo de la implementacion de
los lineamientos para los
documentos especiales.

4.7.

PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Disefio de material de apoyo para la
capacitacion, incluye; formatos, registros,
presentaciones, guias, instructivos, otros.

Informes de evaluacion, seguimiento,
monitoreo y control, incluye seguimiento a
indicadores.

El Programa Especifico de Capacitacion es un componente del Programa de

Gestion Documental-PGD que define directrices orientadas a fortalecer las

competencias técnicas del personal servidor y contratista, en temas relacionados

con la gestion documental y la administracion de archivos el marco del compromiso

del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin con la

eficiencia administrativa, la transparencia institucional, la generacién de valor

publico y la conformacién de la memoria institucional. La adecuada implementacion

de los procesos archivisticos vistos desde el enfoque del Modelo de Gestién

Documental y Administracion de los Archivos-MGDA, no solo garantiza el

cumplimiento de la normativa vigente, sino que también contribuye a la

o o o www.medellin.gov.co
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preservacion del patrimonio documental, al acceso oportuno a la informacion y a la
toma de decisiones basadas en evidencia.

El Programa Especifico de Capacitacion apoya los procesos de mejora
continua en relacion con la funcién archivistica, se armoniza con propdsitos que de
acuerdo con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020 — 2030
promueven el postulado de que si se tienen servidores publicos que mejoran su
desempeno continuamente, las entidades prestaran un mejor servicio y esto incidira
en aumentar la confianza del ciudadano en el Estado. Desde el ambito interno,
promueve el objetivo que desde la Secretaria de Gestion Humana con el Escuela
de Formacion y Capacitacion del Distrito de fortalecer el desempefio individual e
institucional a partir de los procesos de aprendizaje para la mejora continua en la
prestacidn del servicio, el logro de los objetivos institucionales y la consolidacion de
una cultura organizacional fundamentada en la integridad, la productividad, la
gestion del conocimiento, la innovacion para afrontar los desafios sociales,
culturales y politicos del entorno laboral asi como la generacién de satisfaccion y

confianza ciudadana.
4.7.1. Objetivo General

Establecer directrices para el fortalecimiento de las competencias técnicas y
operativas en la gestion integral de los archivos en cualquiera de sus soportes,
mediante un plan de capacitacién continuo y especializado que promueva el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, la preservacion del patrimonio
documental, la conformacion de la memoria institucional, la implementacién de
buenas practicas en el marco de la transformacion digital de la administracion
publica y la optimizacién de la relacion estado-ciudadano el cual sera dirigido a los
servidores publicos del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Medellin
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4.7.2 Objetivos Especificos

Fortalecer las competencias técnicas y normativas del talento humano
relacionado con los procesos de la gestion documental y administraciéon
de archivos.

Fomentar la implementacion de procesos estandarizados para el ciclo
vital del documento.

Sensibilizar sobre la importancia de la gestiéon documental como soporte
para la transparencia, el acceso a la informacion publica y el
relacionamiento estado ciudadano.

Promover el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestién de
archivos electronicos y la digitalizacion de documentos.

Incluir en las capacitaciones los enfoques de mejora continua, valor
publico, gestion del riesgo en los archivos y plan de emergencias, asi
como buenas practicas en materia de relacionamiento estado-
ciudadano, alineados con la mision institucional.

Capacitar a las dependencias en resultados de autodiagnéstico y
diagndstico integral de la gestion documental y administracion de los
archivos con el fin de dar a conocer aspectos archivisticos que puedan
ser priorizados para su mejora.

Cooperar con la Subsecretaria de Gestion Humana desde la Escuela de
Formacién y Capacitaciéon es temas asociados a la formacién desde el

Programa de Induccién cuyo propésito es iniciar la integracion a la
cultura organizacional, de los servidores que se vinculan a la entidad, en
las modalidades de periodo de prueba, provisionalidad o libre
nombramiento y remocién y aquellos que desde la escuela fueren
priorizados y que tengan relacion con la politica de gestién documental y

administracion de archivos.
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4.7.3 Actividades Para Desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del
programa de capacitacion son:

1- Realizar el diagnostico de Diagnostico de competencias y
necesidades de capacitacion en la funcion
archivistica del Distrito de Medellin.

competencias y necesidades de
capacitacion del personal adscrito
al Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de

Medellin en su Nivel Central.

Elaborar el plan detallado de las sesiones
de capacitacién y los recursos necesarios
técnicos, tecnoldgicos y presupuestales
para su implementacion.

2- Disefio del plan de capacitacion.

Ejecucion del plan de capacitacion,
Integracién de herramientas digitales.
Capacitar en el uso de plataformas
tecnoldgicas avanzadas para la gestion
documental, incluyendo sistemas de
documentos electronicos de archivo,
conservacion y preservacion.

3- Ejecucién del Plan de
Capacitacion. Ciclo de capacitacion avanzada para los
responsables de archivos.

Realizar evaluacion de los conocimientos
adquiridos y retroalimentacion.
Acompafiamiento a la Escuela de

Formacién y Capacitacién en el programa
de induccién y reinduccién corporativa.

Realizar evaluacion de los conocimientos
adquiridos, retroalimentacion y ajustes en
el plan.

4- Evaluacion y seguimiento de la
ejecucion del plan de capacitacion.
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Realizar seguimiento a indicadores y
5- Monitoreo ajuste del plan de capacitacion de
acuerdo a resultados.

4.8. PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

El Programa de Auditoria como programa especifico del Programa de Gestion
Documental-PGD define directrices orientadas a actividades de evaluacion,
seguimiento y control aplicables a la funcion archivistica en la entidad. El mismo se
armoniza con las acciones adelantadas por la Secretaria de Evaluacién y Control
como segunda linea de defensa respecto al ente rector Archivo General de la
Nacién-AGN vy tercera linea de defensa para auditorias internas. En relacién con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién-MIPG, para medicion del indice de
Desempenio Institucional-IDI, FURAG; opera como primera linea de defensa donde
la Subsecretaria de Desarrollo Institucional en el gobierno del Sistema de Gestién
de la Calidad opera como segunda linea de defensa y la Secretaria de Evaluacion y

Control es la tercera linea de defensa.

En concordancia con lo anterior, la Unidad de Gestion Documental tiene la
competencia para auditar, controlar, evaluar y hacer seguimiento a la
implementacién de la politica de gestién documental y administracion de archivos
en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, es por ello
que plasma lineamientos que contribuyan al ejercicio de auditoria interna como
actividad independiente el cual esta disefiado para agregar valor a la operacion de
la entidad, la identificacion de no conformidades en el proceso de gestion
documental, contribuye a la implementacion de estrategias de mejora orientadas a
la consecucion de los objetivos del negocio, fortalece la cultura organizacional,

alinea el proceso al cumplimiento normativo, el resultado de lo anterior es
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informacién disponible para las partes interesadas y el fortalecimiento de la relacion
estado-ciudadano.

Para la elaboracion del Programa de Auditoria y Control se tuvo en cuenta lo
definido en el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental-
PGD del Archivo General de la Nacién, el cual establece pautas para la
documentacién del programa, teniendo como érgano coordinador y/o apoyo la
Secretaria de Evaluacién y Control y la Subsecretaria de Desarrollo Institucional y
aquellas que desde el componente de auditado deban ser incorporadas como
corresponsables al proceso de evaluacion, seguimiento y control de la funcién
archivistica en la entidad, asi como consideraciones desde el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion-MIPG.

4.8.1 Objetivo General

Establecer directrices para la evaluacién, seguimiento y control de la
implementacién de los procesos asociados a la politica de gestion documental y
administracion de archivos, con el fin de fortalecer el proceso de mejoramiento
continuo de la funcién archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin en su Nivel Central, de acuerdo con la normatividad

vigente.

4.8.2 Objetivos Especificos

» Establecer lineamientos para la verificacion de la aplicacién sistematica
de los procesos técnicos archivisticos establecidos desde la politica de
gestion documental y administracion de archivos en el Distrito Especial

de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.
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» Formular el procedimiento, instructivos y formatos necesarios para el
ejercicio de la evaluacién, seguimiento y control de los procesos de la
funcion archivistica en la entidad.

» Evaluar el nivel de cumplimiento de los procesos de la funcion
archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin, desde la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015,
Acuerdo 01 de 2024 y demas normatividad vigente.

» Identificar oportunidades de mejora en los procesos de gestion
documental mediante el analisis de las no conformidades y hallazgos
detectados durante las auditorias.

+ Formular recomendaciones técnicas orientadas al fortalecimiento de la
cultura archivistica y la mejora continua de los procesos documentales
en la entidad.

* Realizar seguimiento a la implementacién de los planes de
mejoramiento derivados de auditorias anteriores y de los hallazgos
identificados por los entes de control.

+ Evaluar la integracion efectiva de la gestion documental con otros
sistemas de gestién implementados en el Distrito Especial, como el
Sistema de Gestidn de Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG).

4.8.3 Actividades Para Desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2028 del
programa de auditoria y control son:
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1- Realizar el diagnostico de
competencias y necesidades de
capacitacion del personal adscrito
al Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de
Medellin en su Nivel Central.

Alcaldia de Medellin
———— Distrito dg ——
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2- Disefio del plan de capacitacion.

3- Ejecucién del Plan de
Capacitacion.

4- Evaluacion y seguimiento de la
ejecucion del plan de capacitacion.

5- Monitoreo

o o o www.medellin.gov.co

Diagnostico de competencias y
necesidades de capacitacion en la funcion
archivistica del Distrito de Medellin.

Elaborar el plan detallado de las sesiones
de capacitacién y los recursos necesarios
técnicos, tecnoldgicos y presupuestales
para su implementacion.

Ejecucion del plan de capacitacion,
Integracion de herramientas digitales.
Capacitar en el uso de plataformas
tecnoldgicas avanzadas para la gestion
documental, incluyendo sistemas de
documentos electrénicos de archivo,
conservacion y preservacion.

Ciclo de capacitacion avanzada para los
responsables de archivos.

Realizar evaluacion de los conocimientos
adquiridos y retroalimentacion.
Acompafiamiento a la Escuela de

Formacién y Capacitacion en el programa
de induccién y reinduccién corporativa.

Realizar evaluacion de los conocimientos
adquiridos, retroalimentacion y ajustes en
el plan.

Realizar seguimiento a indicadores y
ajuste del plan de capacitacion de
acuerdo a resultados.
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL AGN

La Alcaldia de Medellin, desde la Politica de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, se compromete a incorporar los términos y conceptos
de la eficiencia administrativa enmarcada en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracién de funciones tal como se
establece desde la Constitucion Politica de Colombia. (1991): “Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de
los fines del Estado”, asi como las directrices impartidas desde el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual comprende aspectos clave asociados a la
gestion de calidad, la eficiencia en el uso de los recursos, la racionalizacion de
tramites, la modernizacién institucional y la gestion de tecnologias de informacion.
La implementacién de estos lineamientos fortalecera los procesos administrativos

de cara la prestacion de servicios para las partes interesadas.

En este contexto, el Programa de Gestion Documental (PGD) de la Alcaldia de
Medellin desarrollara sus programas y proyectos de manera articulada con los

sistemas y modelos de gestion de la entidad. Entre estos se incluyen:

+ Sistema Integrado de Gestién: Este sistema asegura la coherencia y la
integracion de los procesos de gestion documental con los demas sistemas
de gestion de la entidad, promoviendo una administracion mas eficiente y
coordinada. Responsable: Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Ciudadania, Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

+ Sistema de Gestion Ambiental: A través de este sistema, se promueven
practicas sostenibles y responsables en la gestién de documentos,

alineadas con las politicas ambientales de la Alcaldia y la implementacion

7"._\-_)’.
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de procesos de reciclaje y conservacion de recursos. Responsable:
Secretaria de Medio Ambiente.

Seguridad en la Informacion: Este aspecto es crucial para garantizar la
proteccion y la confidencialidad de la informacion documental. Se
implementaran medidas de seguridad robustas para prevenir el acceso no
autorizado y asegurar la integridad de los documentos. Responsable:
Secretaria de Innovacion Digital, Unidad de Seguridad de la Informacion.
Politica de Gobierno Digital y cada una de sus estrategias, las cuales
propenden por mejorar la prestacion de servicios por parte de las entidades,
generar confianza en las instituciones que conforman la administracién
publica; a través del uso y aprovechamiento de las TIC’s, se articula con la
funcién archivistica en aspectos como digitalizacién de documentos,
implementacion de soluciones tecnoldgicas. Esto incluye el uso de sistemas
de gestion documental electrénicos y plataformas digitales que faciliten el
acceso Y la consulta de documentos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG: Este modelo coordina las
actividades de gestion documental con los objetivos estratégicos y
operativos de la entidad, asegurando que todas las acciones estén
alineadas con la mision y vision de la Alcaldia.

Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién Publica: en el contexto
de la Ley 1712 de 2014 (Congreso de la Republica de Colombia), “Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién

Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, en articulacién con los
Instrumentos de Gestion de la Informacion, la Politica de Gestion
Documental contribuye a los procesos que desde la Subdireccion de
Prospectiva, Informacion y Evaluacion Estratégica del Departamento
Administrativo de Planeacion, tienen el gobierno de los temas asociados a

la ley de trasparencia, derecho de acceso a la informacion publica y
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eficiencia administrativa. En tal sentido la Unidad de Gestién Documental
trabajara articuladamente para proporcionar la informacion que desde los
instrumentos archivisticos, Programa de Gestién Documental, Tablas de
Retencion Documental y Cuadros de Clasificacién Documental sea
requerida para dar cumplimiento a la caracterizacion de la informacion
necesaria para la actualizacion de los instrumentos de gestion de la
informacioén a saber: indice de Informacion Clasificada y Reservada,
Registro de Activos de Informacion, Esquema de Publicacién de la
Informacion. Asi mismo; adoptara las medidas necesarias para garantizar la
publicacion de la informacion que como sujeto obligado es necesaria para
dar cumplimiento a los requisitos procedimentales con arreglo a la

normatividad vigente.
5.1 De la Publicacién de la Informacion como Sujetos Obligados.

Respecto de la informacion minima a publicar de que trata la Ley de
Transparencia 1712 de 2014 y la Resolucion 1519 de 2020 “Por la cual se definen
los estandares y directrices para publicar la informacion sefialada en la Ley 1712
del 2014 y se definen los requisitos en materia de acceso a la informacion publica,
accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos” del Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones MINTIC, Los tiempos de permanencia de la
informacion publicada en el portal web de la entidad, permaneceran por el tiempo
que esté determinado en los instrumentos archivisticos, en su etapa de gestion y
central, luego de lo cual se procedera conforme a lo que dicta el articulo 5 de la
citada resolucién a saber:

“...Los sujetos obligados no podran eliminar informacion publicada en sus sitios
web y deberan asegurar la preservacion de documentos en ambientes
electrénicos, para lo cual, deberan adoptar medidas de conservacién preventiva

para facilitar procesos de migracion, emulacion o refreshing, o cualquier otra
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técnica que se disponga a futuro. Para el efecto, deberan adoptar un programa
de gestion documental que contemple todos los soportes de informacion,
conforme lo dispone el Decreto 1080 del 2015, o el que lo modifique, adicione o
subrogue”. (MINTIC.2020).

Para las series o subseries, asi como tipos documentales que no estan
asociados a un instrumento archivistico, se garantizara minimo la consulta
durante dos (2) vigencias administrativas, es decir, ocho (8) afos, ello con el fin
de tener el comparativo con la administracién anterior.

De otro lado, las publicaciones que con periédicas con frecuencia mensual, el
titular la informacion, se encargara de tener el consolidado anual, en cuyo caso
sera el considerado archivisticamente, para conservacién permanente o aquella
que se defina en los instrumentos archivisticos una vez quede caracterizada y
oficializada su inclusion en los mismos. La Unidad de Gestién Documental
velara por las obligaciones que en materia de divulgacion de la informacion en
el marco de la Ley de Transparencia sea requerida, entre ellas propiciar
eventos de capacitacion continua en los procesos técnicos de la gestion
documental y aquellos necesarios para garantizar la informacién conservada,

preservada y disponible.

Los titulares de la informacion, responsables de controlarla o auditarla, de

garantizar la seguridad e integridad, de verificar que los vinculos permanezcan

accesibles, que la informacion esté actualizada y corresponsables de publicarla, asi

como de implementar las estrategias de preservacion necesarias, velaran que la

informacion permanezca disponible para las partes interesadas con arreglo a la

normatividad vigente, también seran responsables por mantenerla accesible en un

lugar diferente al indicado inicialmente una vez cumplidos los tiempos indicados.

Principio de la divulgacion proactiva de la informacién. El derecho de acceso a

la informacion no radica Unicamente en la obligacion de dar respuesta a las
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peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los sujetos obligados de
promover y generar una cultura de transparencia, lo que conlleva la obligacion de
publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la actividad estatal y de
interés publico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y
comprensible, atendiendo a limites razonables del talento humano y recursos
fisicos y financieros.

Con el propdsito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, asi
como de fomentar el mejoramiento continuo y la satisfaccion de la comunidad, La
Alcaldia de Medellin determinara en su plan estratégico institucional y en los planes
de accién anuales las actividades necesarias para garantizar la efectividad de la
armonizacién del PGD con los sistemas de gestién. Estas actividades incluiran:

» Evaluacién y Actualizacién Periddica de los Procesos: Se realizaran
revisiones regulares de los procesos de gestion documental para identificar
areas de mejora y actualizar las practicas segun las necesidades y avances
tecnoldgicos.

+ Capacitacion del Personal: Se implementaran programas de formacion
continua para el personal encargado de la gestion documental, asegurando
que estén capacitados en las ultimas normativas y tecnologias.

* Implementacion de Tecnologias Avanzadas: Se adoptaran herramientas y
sistemas tecnologicos que faciliten la gestion eficiente de los documentos,
mejorando la accesibilidad y la seguridad de la informacion.

* Monitoreo y Evaluacion: Se estableceran indicadores de desempefio y
mecanismos de seguimiento para evaluar la efectividad de las estrategias

implementadas y realizar ajustes cuando sea necesario.

6. ANEXOS
ANEXO 1: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ANEXO 2. PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD
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ANEXO 3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD EN LA
ALCALDIA DE MEDELLIN.

ANEXO 4. MAPA DE PROCESOS.
ANEXO 5. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y

FORMULARIOS
ELECTRONICOS

ANEXO 6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
ANEXO 7. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
ANEXO 8. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

ANEXO 9. PROGRAMA DE REPROGRAFIA
ANEXO 10. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
ANEXO 11. PROGRAMA DE CAPACITACION
ANEXO 12. PROGRAMA DE AUDITORIA
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