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1. INTRODUCCION Y GENERALIDADES
1.1 Presentacion

Cada dia resulta mas evidente el reconocimiento que las entidades publicas le
han dado al recurso de la informacion, dispuesta en las unidades de archivo; en
la medida en que éstos, en términos de relevancia y oportunidad, posibilitan la
modernizacion de sus procesos, la toma de decisiones, la ampliacion de la
calidad, vy la cobertura de sus servicios, el uso racional de sus recursos, el
acceso a la informacion y la participacion ciudadana. Constituyéndose en
garantes de los derechos constitucionales, en testimonio fehaciente del
guehacer de la administracion y perpetuadores de la memoria institucional y
estatal.

Desde esta perspectiva es interesante resaltar la importancia de la organizacion
de los archivos, entendidos estos no como simples depositarios de documentos
inservibles y acumulados sin ningan criterio archivistico de clasificacion y
ordenacion, sino como verdaderos centros de informacién que interactdan
conjunta y dindmicamente con la gestion publica y gubernamental en beneficio
de una colectividad participativa y democrética.

Es por ello, que se acompainia la iniciativa formulada por la Alcaldia Distrital de
Barranquilla, para el desarrollo y puesta en marcha del Programa de Gestién
Documental, el cual propendera por la administracion adecuada del activo de
informacion institucional a través de la organizacion de los archivos
institucionales, los sistemas de informacion y los registros de informacién de la
administracion distrital, en el marco del cumplimiento de las disposiciones
legales, esencialmente la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental” y las normas
vigentes en materia de Gestién Documental en Colombia, asi como la Ley 1712
de 2014 Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica.

Por lo anterior, el PGD de la Alcaldia Distrital De Barranquilla, se presenta como
el instrumento archivistico principal que formula y documenta a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.
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1.2 Introduccion

El Programa de Gestion Documental - PGD le sirve a la Administracion Distrital
para facilitar el control, acceso y administracién de la documentacién y
preservacion de la memoria institucional, acorde con las buenas practicas y
normatividad vigente.

Es importante establecer el PGD en la Alcaldia Distrital de Barranquilla para
indicar las directrices sobre el como se dara continuidad a la ejecuciéon de las
actividades relacionadas con la administracion de la documentacion que produce
y recibe en desarrollo de sus funciones.

El PGD se desarrolla a partir de la politica de gestion documental, que se define:

La Gestiéon Documental de La Alcaldia Distrital de Barranquilla, coadyuvara en la
prestacion de bienes y servicios a los ciudadanos en términos de eficiencia
administrativa, fundamentados en los activos de informacién y las soluciones
que satisfagan las necesidades de informacion de los ciudadanos, las entidades
nacionales y los servidores publicos de la administracién distrital, también en la
toma de decisiones acertadas, basadas en informacién pertinente, en soportes
documentales fisicos, sistemas de informacion institucional y documentos
electronicos existentes o que se incorporen gradualmente a la gestion
institucional y direccionados al cumplimiento de elementos que promuevan la
ética y las estrategias incluyentes e idoneas.

Lo anterior en el marco de los principios de Gestiéon Documental: planeacion,
eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente,
autoevaluacién, coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacién,
interoperabilidad, orientacidon al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccidn
de la informacion y los datos.
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1.3 ALCANCE

El PGD se encuentra articulado con el Plan de Desarrollo Social y Econémico
2016 - 2019 “Barranquilla Capital de Vida” de la Alcaldia Distrital de Barranquilla
y estda encaminado al mejoramiento de la atencion de los requerimientos
documentales de los usuarios de la Alcaldia, la racionalizacion y simplificaciéon
de los tramites, la reduccion de copias innecesarias, la conservacion y
preservacion del patrimonio documental del Distrito Especial, Industrial vy
Portuario.

El alcance del PGD en términos de cobertura establece los lineamientos de la
gestidon documental para todos los documentos producidos y generados por la
Alcaldia, sus secretarias, gerencias y oficinas; gradualmente su implementacion
vinculara el transcurrir institucional de forma paulatina, especialmente en lo
referente a los documentos misionales o de ciclos de vida amplios.
Adicionalmente pretende vincular la informacion institucional
independientemente de su soporte, su fase dentro del ciclo de vida de los
documentos, asi como los sistemas de informacion institucional existentes.

En términos de tiempo se tiene prevista la actualizacion, formulacién y desarrollo
de los procesos archivisticos e instrumentos conexos.

La Alcaldia Distrital de Barranquilla cuenta con recursos financieros para la
implementacion y sostenimiento del PGD, acorde con Plan de Desarrollo Social
y Econdémico 2016 - 2019 “Barranquilla Capital de Vida” Articulo 70 Politica
Alcaldia Confiable, 2. Formulacion Estratégica, Objetivo No. 3 “Promover la
eficiencia y la eficacia administrativa”, en el proyecto "Modernizacién de la
Gestion Documental”’, meta "Optimizacion de la Gestion Documental en la
Alcaldia Distrital de Barranquilla que permita el acceso a la informacién y
mejorar tiempos de respuesta a los ciudadanos”.

Esta previsto para cada vigencia en el corto, mediano y largo plazo una inversion

cercana a los $ 1.200.000 millones de pesos; informacién relacionada y
consistente con el Plan Anual de Adquisiciones de vigencia 2016.
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El presente programa establece los lineamientos de la gestion documental para
todos los documentos producidos y generados por la Alcaldia Distrital de
Barranquilla y sus dependencias asi como para la documentacion conservada
de anteriores administraciones; aplica a su vez para todo tipo de documentacion
independientemente de su soporte.

Las competencias y responsabilidades frente a la gestion documental son:

ROL AUTORIZACIONES CONSULTA ACCION
Secretarias Autoriza permisos de | Nivel alto de acceso a
Gerencias acceso a documentos | consulta de la
Oficinas reservados totalidad de

documentos
Comité interno de | Aprueba politica No tiene consulta de
Archivo Aprueba TRD, documentos
Aprueba TVD, directamente
Aprueba PGD
Gerencia de Asigha permisos y Consulta de
Sistemas roles en sistemas documentos de su

tecnolégicos

area

Secretaria de
Planeacion

Aprueba formularios
Asigna codificacion
de dependencias

Consulta de
documentos de su
area

Jefatura de
Gestion
Documental y
Archivo

Presenta documentos
técnicos para
aprobacion

Presta documentos de
archivo central

Administra el Archivo
Central

Elabora Planes,
Administra el SGDEA,
Administra la mensajeria

Profesional de
Archivo

Consulta de
documentos
relacionados con sus
funciones

Apoyo a labores
profesionales archivisticas
Apoyo contratacion area
archivo

Funcionarios en
general

Consulta de
documentos
relacionados con sus
funciones

Organizan su archivo de
gestion

Aplican normas
archivisticas

CAPITAL
BE VIDA
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El PGD se aplicara a la informacién de material audiovisual, cartografico,
documentos de archivos de gestion, documentos del archivo central e historico,
a los sistemas de informacién institucional y a la herramienta automatizada para
la gestién documental aplicativo SIGOB modulo TRANSDOC, implementada en
la Administracién Distrital en el tiempo, asi como al Sistema de Gestidon de
Documento Electronico de archivo que determine la Alcaldia Distrital De
Barranquilla.
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1.4 METAS

Metas a corto plazo: La Gestion Documental de la Alcaldia Distrital De
Barranquilla en el corto tiempo conlleva la evaluacion, ajustes, complementos y
perfeccionamiento de los aspectos minimos requeridos y definidos en la
implementacion de la Ley General de Archivos 594 de 2000, Asi:

1.2. GESTION DOCUMENTAL

Esta Categoria se compone de un solo indicador que corresponde a la implementacion de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos. A continuacion pedra
consultar los resultados obtenidos por la entidad (Alcaldia o Goberacidn) en cada una de las variables evaluadas:

1.2.1. IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ARCHIVOS

Este indicador se basa en la evaluacion de 15 variables aplicadas a las entidades territoriales. Es importante tener en cuenta que estos resultados no son
comparables con los resultados obtenidos en la vigencia 2012 y anteriores, evaluados con una metodologia y niveles de valoracion diferentes.

IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ARCHIVOS (Ley 594 de 2000)
GESTION DOCUMENTAL MAX RESULTADO
Creacion del Comité Interno de Archivos 1 1
Diagnéstico Integral de archivos 1 0
Planeacion de la Gestion Documental 1 0
Programa de Gestion Documental 1 0
Sistema Integrado de Conservacion 1 0
Elaboracidn / Aprobacion Tablas de Retencion Documental (TRD) 1 1
Aplicacion Tablas de Retencion Documental (TRD) 1 1
Actualizacioncion Tablas de Retencion Documental (TRD) 1 0
Elaboracion /Aprobacion Tablas de Valoracion Documental (TVD) 1 1
Aplicacion Tablas de Valoracion Documental (TVD) 1 0
Actualizacion Tablas de Valoracion Documental (TVD) 1 0
Transferencias Secundarias 1 0
Creacion del Archivo General del Departamento N/A N/A
Creacion del Archivo General del Municipio 1 1
Creacion del Archivo Histdrico 1 0

Fuente: Procuraduria General de la Nacion - indice de Gobierno Abierto IGA. item 1.2
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Optimizando los requisitos sefialados la Alcaldia Distrital de Barranquilla, tendra
claridad sobre los aspectos mas sensibles y prioritarios que permitan orientar y
fortalecer las necesidades prioritarias. Se provee finalizar la meta antes de 2017.

METAS A MEDIANO PLAZO: La Gestion Documental de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla, en el mediano plazo, debera tener en marcha un Sistema de
Gestion Electronica de Documentos, garantizando de forma integral el
tratamiento adecuado de los diversos expedientes y agrupaciones documentales
de la administracion Distrital, desde el momento de la produccién documental
(recepcidn o generacién de documentos) la gestion y tramite, la organizacion, la
disposicion final, preservaciéon a largo plazo y la valoracion. En tal sentido, se
contribuira a la prestacion de servicios eficientes, con la Gestién Documental
orientando e incorporando la automatizacion de los procedimientos
institucionales que afecten funciones y servicios de la administracion distrital,
reducir el crecimiento fisico de los archivos, el nivel de ocupacion fisica,
mantenimiento, costos de administracion, entre muchos mas aspectos que
deben considerarse al dimensionar la administracion de archivos y el desarrollo
de la funcion archivistica institucional.

METAS A LARGO PLAZO: En cuanto a las metas a largo plazo, que permitan
dimensionar a la Alcaldia Distrital De Barranquilla, como una Administracion
Distrital moderna, dinamica y cambiante; con gestién de Records (Registro de
Informacién de Archivos); se deberan incluir y volcar los procedimientos de
mayor impacto institucional, de cara al ciudadano y a la eficiencia de los
servicios en cumplimiento de las funciones institucionales conferidas a la
Alcaldia. Con ello se pretende un fortalecimiento a todo nivel del acervo
documental de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, independientemente de su
soporte o repositorio, pero con un proposito de inclusién y aprovechamiento del
Activo de Informacién de la Administracién Distrital en documentos fisicos,
electronicos y los Sistemas de Informacion Institucional. Todo ello enmarcado en
los principios de la gestion documental y las normas técnicas de archivisticas y
de seguridad de la informacion.
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1.5 PUBLICO

El PGD se armonizara con la guia de caracterizacion de usuarios de la Alcaldia
de Barranquilla en el momento en que la misma quede definida y aprobada; para
la actualidad se define como publico de interés a los servidores publicos de la
entidad en el desarrollo de sus funciones y obligaciones, a otras entidades en
cuanto a los procesos de reportes e informes, a usuarios externos,
comunidades indigenas y afro descendientes, entes de control y demas
usuarios, requerimientos de radicacién de comunicaciones oficiales, el manejo
de peticiones, quejas y reclamos, el envio de comunicaciones oficiales, las
consultas en los archivos de gestion, central e histérico; lo anterior en el contexto
de la produccion y gestion de documentos.

1.6 REQUERIMIENTOS

Normativos

La Alcaldia Distrital de Barranquilla cuenta con un Normograma que incluye las
normas aplicables a su gestion documental, para cada uno de sus
procedimientos incluye normas internas y externas; con la revision vy
actualizacion de los procedimientos, se publicaran en la pagina web.

La normatividad aplicable al PGD y a los procesos de la gestion documental del
Distrito especial, Industrial y Portuario. Se constituye de lo preceptuado por la
constitucion y las leyes, la normativa expedida por el AGN aplicable a la entidad,
las normas internas y las normas técnicas. Anexo: Normativa Archivistica (Ver
anexo normativo)
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Econdémicos y presupuestales

La Alcaldia Distrital de Barranquilla cuenta con recursos financieros para la
implementacion y sostenimiento del PGD, acorde con Plan de Desarrollo Social
y Econdmico 2016 - 2019 “Barranquilla Capital de Vida” Articulo 70 Politica
Alcaldia Confiable, 2. Formulacion Estratégica, Objetivo No. 3 “Promover la
eficiencia y la eficacia administrativa”, en el proyecto "Modernizacién de la
Gestion Documental”, meta "Optimizacién de la Gestion Documental en la
Alcaldia Distrital de Barranquilla que permita el acceso a la informacién y
mejorar tiempos de respuesta a los ciudadanos”.

Esta previsto que en cada vigencia (corto, mediano y largo plazo) para este afio
es de $1.176.439.756 conforme al Plan Anual de Adquisiciones 2016.

Administrativos

Para la implementacién del PGD se cuenta el Comité Interno de Archivo
actualizado mediante el Decreto N° 0823 del 2013. El desarrollo y fortalecimiento
de la funcion archivistica institucional en cabeza de la Secretaria General,
delegada al Jefe de la Oficina de Gestién Documental y Archivo y su equipo de
trabajo responsable de las labores de coordinacion, ejecucién, supervision vy
control de las actividades propias.

Dentro de la infraestructura, las instalaciones locativas de la oficina de gestion

documental se encuentra en el edificio principal de la Alcaldia en el piso 3, en
cuanto al archivo central esta ubicado en la calle 38 entre carreras 45 y 46
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Tecnoloégicos

La Alcaldia Distrital de Barranquilla cuenta con el SIGOB, el cual es un sistema
de trabajo orientado al "Desarrollo de las Capacidades de Gestion para la
Gobernabilidad"

El Objetivo del SIGOB es desarrollar metodologias y herramientas para el
soporte de la accion politica gubernamental de la alta direccién del Gobierno,
contribuyendo de esta manera a mantener o generar las condiciones de
gobernabilidad democratica. Estas herramientas apuntan a la reduccion de la
brecha existente entre las decisiones de los conductores de la Accion Politica
Gubernamental y la capacidad del ejecutivo para ejecutarlas.

Sistema de Transparencia Documental: Es un sistema de gestiéon de la
documentacion oficial que tiene como objetivos:

e La eficiencia en la gestidn y la aplicacion de politicas de papel “cero”
e Simplificar los procesos de trabajo en la gestion de documentos.

e La transparencia interna en la gestiéon y la rendicion de cuentas al
ciudadano.

-
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Gestion del cambio

El plan institucional de capacitacion PIC de la Alcaldia Distrital de Barranquilla,
ha venido incluyendo en cada una de sus vigencias, modulos de fortalecimiento
en el contexto de gestion documental; entre ellos la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental, la descripcidn a través de inventarios documentales y el
manejo del aplicativo SIGOB modulo TRANSDOC. Las mismas con la
implementacion del PGD, propenderdn por ser progresivas, receptivas y
continuas, disminuyendo el impacto de los cambios que generan su
implementacion. La periodicidad de los eventos de formacién y capacitacion son
de minimo 4 veces al afio.

La Alcaldia Distrital de Barranquilla , requiere preparar el disefio, aplicacion y
ejecucion de un plan de gestion del cambio debidamente convenido con las
areas competentes de la Administracion Distrital (Secretarias, Gerencias,
Oficinas y areas en general) para facilitar y promover la asimilaciéon de los
nuevos procedimientos y sistemas introducidos por el Programa de Gestidn
Documental y garantizar su adopcion con eficiencia y eficacia, para lo cual se
deben realizar las capacitaciones establecidas dentro de este plan.

Se debera incluir el Plan de Gestion de Cambio como parte de la planeacion,
teniendo en cuenta como minimo la siguiente estructura:

Gestion y Coordinacion del Plan de Gestién de Cambio
Contextualizacion y Andlisis
Disefio

Plan de Liderazgo

Plan de Comunicacion

Plan de Formacion y capacitacion
Plan de Motivacion

Plan de control

Despliegue de los planes
Seguimiento de los planes

Disefio del método de seguimiento
Evaluacién de los planes

Ajuste a los planes

AN NN N YV N N N N NN
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Capacitacion

Debera incluir el cronograma de capacitaciones de acuerdo con el Plan de
Formacion y capacitacion y los grupos de interés establecidos.

Podran utilizarse objetos virtuales de aprendizaje (OVA), los cuales se deberan
elaborar para capacitar en linea a cada uno de los grupos de interés y los
mismos se deben estructurar de acuerdo a las especificaciones establecidas por
la Alcaldia Distrital de Barranquilla, en la fase de planeacion.

Metodologia

El desarrollo del plan de gestién del cambio estara orientado a tres fases de
desarrollo, asi:

1. Fase 1 — Reconocimiento y sensibilizacion.

Fase de reconocimiento del estado del arte de la produccion documental de
las oficinas productoras, distincién entre documento de archivo, tramites de
documentos para otras areas y documentos de apoyo; identificacion de
Sistemas de informacion Institucional y relacion con las TRD; articulacion y
difusién de la relacion entre funciones del area, proceso y procedimientos del
SIG que afecten las labores de la oficina y finalmente produccién documental
desde el nivel de serie, subseries y tipos documentales.

El proceso conducente a la formacion y capacitacion de los funcionarios en
esta fase, esté orientado a la actualizacion de las normas archivisticas de su
competencia, la clarificacion de los conceptos béasicos de archivos y la
presentacion de la gestion documental como herramienta administrativa que
coadyuva al desempefio y resultado de la gestion de las unidades
administrativas de la Alcaldia Distrital de Barranquilla , el objetivo
fundamental de este nivel es formar gestores documentales, capacidad y
destreza cualificada de los equipos de trabajo en la gestion documental .
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2. Fase 2 — Comprobacion y Gestidn

Esta fase sera la conducente a la aplicacion y demostracion del cambio, su
propésito es desvirtuar a todo nivel la resistencia que puedan generar los
equipos de trabajo y sus miembros, frente a las practicas adecuadas de
gestion documental, la utilizacion de los canales institucionales de gestion de
informacion, la impresién exclusiva y controlada, la actualizacion del proceso
de organizacion de archivos de gestion, el uso de controlado de documentos
de apoyo y su depuracion, la clasificacion y meta data, la clasificacion y
valoracion de documentos electrénicos y Sistemas de Informacion.

El proceso conducente a la formacion y capacitacion de los servidores
publicos en esta fase, estd orientado a la gestion de informacion
institucional, la aplicacion de las Tablas de Retencibn Documental y la
organizacion de los archivos de gestion; precisando en lo conveniente que
resulta clasificar documentos desde el momento de su produccion,
ordenarlos a lo largo de la actividad administrativa, el tramite o la resolucion
de los asuntos, y finalmente describirlos o signarlos para garantizar su
recuperacion y acceso. En conclusion el propdsito de la aprehensién en esta
fase esta dirigido a evidenciar el cumplimiento de las funciones designadas a
las &reas en los documentos que las mismas producen en diferentes
soportes.

Dar garantia de lo importante de incorporar este nuevo enfoque
administrativo, es la Unica muestra que genera confianza y credibilidad a los
productores de documentos en las oficinas de la Alcaldia Distrital De
Barranquilla ; por ello debe acompafarse de un plan de incentivos, que
motive y reconozca la aplicacion de las nuevas metodologias
organizacionales.

3. Fase 3 — Continuidad en el proceso

Esta fase sintetiza las dos anteriores, sin embargo estad orientada a la
sostenibilidad del proceso archivistico en el tiempo, a mantener las
instrucciones y lineamientos para la gestion documental, a contar con
archivos disponibles y accesibles para la toma acertada y oportuna de
decisiones, que redundan en la gestion Administracion Distrital, siendo esta
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garante de principios de transparencia y eficiencia administrativa en la
administracion publica.

El proceso conducente a la formacién y capacitacion de los servidores
publicos en esta fase, estd encaminado a la elaboracion, actualizacion y
difusibn de las matrices de caracterizacion documental, que de forma
vigente presenta la gestion administrativa y documental en cada una de las
oficinas de la alcaldia, e incluye los nuevos medios de gestion de
informacion, haciendo un uso racional y eficiente para el desarrollo de
labores misionales y de apoyo en la Administracion Distrital.

A su vez, la aplicacién de los procedimientos en gestion documental que
inmiscuyan la actividad administrativa de las dependencias entre estos, la
produccion documental (documentos recibidos y producidos), la gestién y el
tramite, la organizacion, entre otros.

Los talleres planteados para las tres fases propuestas, deberan
desarrollarse a las oficinas productoras de documentos de acuerdo con la
carta organizacional vigente en la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

-‘
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El proceso de gestion documental y sus procedimientos de contexto, fueron
adoptados por el Sistema de Gestion de Calidad; para los efectos de la
implantacion del PGD, se presentan las tablas correspondientes a cada uno
determinando aspectos o criterios del procedimiento, las actividades a
desarrollar y el tipo de requisito, segun corresponda: Administrativo, legal,
funcional o tecnolégico.

2.1. Planeacion

2.2. Produccion

2.3. Gestion y tramite

2.4. Organizacion

2.5. Transferencia

2.6. Disposicion de documentos

2.7. Preservacion a largo plazo -Sistema integrado de conservacion
2.8. Valoracion

-
>
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<) IMPLEMENTACION DEL PGD

El PGD de La Alcaldia Distrital De Barranquilla, desarrollara 4 fases consistentes
en la elaboracion del programa, la ejecucion y puesta en marcha, el seguimiento
y finalmente un etapa de estabilizacién y mejora. Desde esta perspectiva es
importante precisar que el PGD, no es un “Documento” simplemente o un
manual o instructivo; es precisamente el conjunto de componentes de la gestion
documental de la entidad, el andamiaje institucional que permite una
administracion de informacion adecuada, un mecanismo de optimizacion en la
toma de decisiones, una incorporacion de las tecnologias de informacion y una
reinversion de recursos, que permitirdn incrementar la eficiencia administrativa,
sin olvidar la preservacion de la memoria institucional y el patrimonio documental
de la Administracién Distrital.

En tal sentido el PGD, es dinamico y cambiante; caracteristica determinante
para su desarrollo, la cual debe estar plenamente articulada con los estamentos
estratégicos de la Administracion Distrital (Plan de Desarrollo Social y
Econdmico 2016 - 2019 “Barranquilla Capital de Vida”). La puesta en marcha de
esta premisa, se determina precisamente en el establecimiento de las metas a
corto mediano y largo plazo; las cuales permitiran la vinculacion y el desarrollo
de los componentes del PGD, como instrumentos archivisticos, actualizacion de
los procedimientos y tramites institucionales, aplicaciones o herramientas
ofimaticas para la administracion documental, entre otros y obviamente la
evaluacion, retroalimentacion y mejora del programa de acuerdo a las
necesidades que en la materia pueda presentar la Administracion Distrital.

No obstante debe desarrollarse una labor de documentacion o compilacién de
todo el PGD, tanto el presente documento como las fichas de estructura hacen
parte integral del programa; pero es determinante que el mismo sea abordado
como mecanismo integrador de los procedimientos en gestion documental, las
herramientas e instrumentos archivisticos, los servicios y tramites institucionales
que se vuelquen a la automatizacion y a la gestion electronica de documentos
de archivo y los sistemas de informacion institucional que por obsoletos que
sean en la Administracion Distrital, tradicionalmente se han venido utilizando y
son repositorios de informacion institucional de alto valor.
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3.1 Plan de implementacion

Sera el mecanismo de planificacién que permita abordar una a una las fases
de implementacién del PGD, para La Alcaldia Distrital De Barranquilla,
presentar el contexto de su realidad sera el punto de partida del programa,
considerando los avances significativos que la Administracion Distrital ha
desarrollado en materia archivistica. No obstante es el momento crucial para
incorporar la gestion documental contemporanea desarrollada a partir de las
normas correspondientes en especial el Decreto 1080 de 2015;
dimensionando recursos, alcances y desarrollos de acuerdo a |la
problematica particular.

La realidad Administracién Distrital evidencia los avances en cuanto a la
implementacién de la ley general de archivos de acuerdo al indice de
Gobierno Abierto (Ver p.12) de la Procuraduria General de la Nacién; y los
desarrollos de instrumentos archivisticos planteados en el Decreto 1080 de
2015.

En el anterior sentido La Alcaldia Distrital De Barranquilla cuenta con un
modelo de planeacién en gestion documental, instrumento de clasificacion y
valoracion documental TRD, una ventanilla unica de correspondencia y un
reto claro por el respeto al ciclo vital del documento; todo esto articulado e
implementado da origen precisamente al PGD, en donde deberan
complementar con los demas instrumentos, herramientas y componentes de
la Gestion Documental Institucional.

FASE DE ELABORACION:

Se trata de verificar y revisar los prerrequisitos del PGD, partiendo de la
definicion de la politica en Gestion Documental, definida para La Alcaldia
Distrital De Barranquilla , asi: “La Gestion Documental de La Alcaldia Distrital
de Barranquilla, coadyuvara en la prestacion de bienes y servicios a los
ciudadanos en términos de eficiencia administrativa, fundamentados en los
activos de informacién y las soluciones que satisfagan las necesidades de
informacion de los ciudadanos, las entidades nacionales y los servidores
publicos de la administracion distrital, como también, la toma de decisiones
acertadas basadas en informacion pertinente en soportes documentales
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fisicos, sistemas de informacion institucional y documentos electronicos
existentes o que se incorporen gradualmente a la gestion institucional,
direccionados al cumplimiento de elementos que promuevan la ética y las
estrategias incluyentes e idoneas. Lo anterior en el marco de los principios
de Gestion Documental: planeacion, eficiencia, economia, control vy
seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo
archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y
acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al
ciudadano, neutralidad tecnolégica y proteccion de la informacién y los
datos”. Adicionalmente el desarrollo del diagnéstico integral teniendo como
marco los procesos archivisticos y su estado del arte; para finalmente
socializar y dar a conocer el PGD en todas sus etapas al comité interno de
archivo de la Administracion Distrital, establecer la planeacién del PGD
requerida y considerar en toda su extension lo definido en el decreto 1080
de 2015. Lo anterior debera expresarse en términos de actividades con el
proposito de incluir lo pertinente en el plan de accion anual de la
Administracion Distrital.

Por otra parte debera validarse la identificacion de todos los requerimientos
para el desarrollo del PGD (Tablas de descripcidn), de los que trata el item
correspondiente.

Las estrategias y recomendaciones del Diagnéstico, la elaboracién plan de
trabajo, los compromisos concertados, la disponibilidad del Equipo de
Trabajo, y las consideraciones de impacto de Gestidon del cambio; deberan
estar aqui contempladas.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA:

El PGD de La Alcaldia Distrital De Barranquilla , no es para el archivo
central, ni para el equipo de trabajo de esta area exclusivamente; por tal
motivo requiere de estrategias didacticas de difusion, sensibilizacion y
capacitacion; de un posicionamiento que contribuya y aporte a la Gestion
del Cambio, el éxito del PGD, requiere de fortaleza en esta fase, pues sera
donde se convenza a los funcionarios de la Administracion Distrital que este
mecanismo contribuye a la eficiencia de su labor evidenciada en
documentos y basada en informacién. El cumplimiento del plan de trabajo no
solo permitira asegurar el desarrollo de las fases establecidas, sino que sera
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un argumento de credibilidad y seriedad institucional, en el evento de
incumplimiento de wuna de sus actividades, debera justificarse vy
reprogramarse para que ello sea orientado al logro del objetivo en lo que
refiere al programa. Esta fase debera orientarse a una estrategia de difusion
que permita empoderar a las unidades administrativas de la Administracion
Distrital y obviamente al personal asignado a las mismas. La estrategia
necesariamente debera basarse en resultados recto a la gestion de
informacion, implementacion de las TICS, apoyo, facilidad y funcionalidad en
la gestion de tramites y resolucion de asuntos, pero a su vez debera
asumirse con un aire renovado de innovacidn entre otros. Apoyarse en
dinamicas graficas y creativas que le den publicidad al programa.

FASE DE SEGUIMIENTO: Seran el conjunto de actividades tendientes a
monitorear, analizar, hacer seguimiento y validar el cumplimiento de los
objetivos del PGD y su funcionalidad; la Administracion Distrital debera
verificar que el propdsito del programa se esté cumpliendo; en otros
términos debe evidenciarse esa optimizacion en la eficiencia administrativa
de la Alcaldia Distrital De Barranquilla.

FASE DE MEJORA: Sera la fase en donde se evidencie la dinamica en los
Procesos y la Politica de GD; el plan de mejoramiento, la reduccion de
riesgos asociados a la GD, y cualquier cambio significativo y medible. La
presente fase es la que determina que el PGD sea un “programa
permanente” en la administracion distrital, toda vez que, en la medida en
que va cumpliendo las metas a corto, mediano y largo plazo; redefinira sus
alcances y atendera las necesidades que en su momento requiera.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas especificos del PGD en la Alcaldia Distrital de Barranquilla,
permitiran adoptar técnicas especificas en el tratamiento de los documentos y la
informacion que los mismos contienen, en la medida en que la entidad desarrolle
los procedimientos de la gestion archivistica y documental de la Alcaldia, a su
vez, podran implementar programas asociados y subsidiarios de caracter
detallado para la gestion de informacion.

Descripcidn general de programas especificos del PGD en una organizacion:

a. Programa de Directrices produccién de documentos electrénicos
normalizacion de formas y

formularios electrénicos

b. Programa de Aseguramiento de los documentos Indispensables para el funcionamiento
documentos vitales o de |a entidad
esenciales

c.Programade gestionde | Acciones para garantizar cumplimiento caracteristicas documentos
documentos electrénicos | glectronicos.

d. Programa de archivos Administracion archivos en custodia de un tercero, acorde con el Decreto
descentralizados 1515 de 2013

e.Programa de reprografia | Formulacion estrategias para la reproduccion de documentos

f. Programa de documentos | Tratamiento archivistico documentos cartograficos, audiovisuales...
especiales

g- Plan institucional de Armonizacion drea de personal para formacién en gestion documental.
capacitacion

h. Programa de auditoriay |Coordinaciéon con areas de control interno para evaluacion de los
control procesos archivisticos.

-‘
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Cualquiera de los programas a requerir, minimo de contemplar la siguiente
estructura:

AN N N N NN N

Tanto

Propdsito
Objetivos
Justificacion
Alcances
Beneficios
Lineamientos
Metodologia
Recursos
Cronograma
Responsables

el diagnostico integral inicial, como el desarrollo e implementacion del

PGD, determinaran el uso de uno u otro programa; sin embargo se previeron
para la formulacién y adopcién del PGD en la Administracion Distrital, los
siguientes minimos requeridos y uno opcional:

Minimos requeridos:

Programa de Documentos vitales o esenciales
Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental
Programa de Auditoria

Opcional:

Programa de Gestidon de Documentos Electrénicos

-
>
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Estructura de los Programas especificos y el programa opcional para el PGD de
la Alcaldia Distrital De Barranquilla.

[5. ESTABLECER PROGRAMAS ESPECIFICOS |

Programa No 1. Programa de Documentos Vitales

1 |Justificacion

Teniendo en cuenta los antecedentes y teniendo en cuenta, que existe un alto riesgo de desastre o

que genere la pérdida parcial o total de la informacian, la Alcaldia Distrital de Barranguilla
formula el programa de documentos vitales con el objeto de garantizar la conservacion y
preservacion de la informacion producida.

2 |Objetivos

Proteger los documentos vitales o misiales de la Alcaldia Distrital de Barranguilla.

3 Alcance

Esta enfocado a las Historias Laborales, Contratos, Actos administrativos, Nomina de la Alcaldia
Distrital de Barranquilla

4 Lineamientos

Morma técnica sobre gestion del riesgo
Morma técnica sobre seguridad de la informacion

5 Metodologia

1. Identificar los documentos misionales

2. establecer si los documentos vitales se encuentran organizados

3. Definir como se intervendran los documentos misionales.

4. Establecer la ubicacidn fisica de los documentos dentro del Archivo Central.

6 Recursos

Humanos:
Logisticos:
Financieros:
Técnicos:

7  |Responsables

Lider de archivo

b. Programa de documentos
vitales o esenciales
(Actos administrativos,
historias laborales, contratos,
néminas)

-

-
>-
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Incluye actividades de identificacion, evaluacicon, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y
preservacidn de los documentos:

- Indispensables para el funcionamiento de la entidad.

- Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro.

- Necesarios para la reconstruccion de la informacidon que permita reanudar las actividades y la
continuidad del objeto fundamental de la entidad.

- Evidencien las obligaciones legales y financieras.

- Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la entidad.

Ademas debera contemplar:

- Controles de la eficacia de las medidas de proteccidn instauradas.

- Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos gue contengan datos confidenciales.
- Pautas para la elaboracion de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las sedes de la
entidad.

- Disposiciones orientadas a garantizar su proteccidn y salvaguarda, evitando su pérdida,
adulteracidn, sustraccian y falsificacién.
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5. ESTABLECER PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa Mo 2. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Soportar la produccion documental electronica y la implementacion de una solucidn tecnologica o

1 |Justificacion sistema para el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

Organizar los documentos fisicos y electrdnicos, incluyendo sus metadatos a través del Cuadro de
Clasificacidn Documental CCD.

Establecer plazos de conservacion y eliminacidn para la informacidn y los documentos electronicos
de archivo en TRD.

Ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en las
Tablas de Retencidn Documental TRD.

o Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacidn a lo largo del ciclo de vida

2 Objetivos
del documento.

Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y

subseries documentales.

Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la
ciudadania y de la entidad, cuando sean regueridos.

Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo plazo,
independientemente de los procedimiento tecnoldgicos utilizados para su creacion.

Asegurar la adecuada Gestion de documentos electronicos en la Empresa y las dependencias que la

3 Alcance . . R R . -
produzcan; asi como el intercambio por medios electronicos con los usuarios o terceros.
4 Lineamientos 150 - 15489
5 Metodologia Paso a paso para el desarrollo del programa especifico
6 Recursos Se describen de forma General
7 Responsables

45
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|5. ESTABLECER PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa No 3. Plan Institucional de Capacitacion

1 lustificacion El Capital Humano como segundo activo organizacional debera estar en procesos de formacion

permanentes, progresivosy receptivos en lo referente a la GD empresarial.
o Sensibilizar, Capacitar, Formary Empoderar a los funcionarios y contratistas de la Alcaldia Distrital en

2 |Objetivos los contextos de la Gestion Documental y la Funcidn Archivistica Institucional.
Desde la vinculacidn con la Empresa hasta la finalizacidn de su gestidn, en el transcurso con rol de

3 |Alcance productor de documentos o informacidn y como administrador de archivos.

4 |Lineamientos Normatividad Archivistica Legal y Técnica - Adopcidn de Aplicativos o herramientas

5 |Metodologia En procesos de Induccion y reinduccion

6  |Recursos Administrativos, Logisticos, Tecnoldgicos

7  |Responsables SECRETARIA GENERAL, SUBDIRECCION DE TALENTO HUMAND, OFICINA DE GD

Incluye contenidos basicos de la Gestion Documental

- Normatividad

- Archivistica basica

- Aplicacion de TRD

- Uso de instrumentos Archivisticos

g. Plan Institucional de _Sarvicios de Archiva

Capacitacion - Aplicativos y sistemas tecnologicos de Gestion Documental

Ademds debera contemplar:

- La inclusidn, desarrollo y articulacién con el PIC definido por la Subdireccign de Talento Humano,
cronogramas de ejecucion, programa de capacitacion, perfiles, presupuesto, entre otros.

-
52
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5. ESTABLECER PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa No 4. Programa de Auditoria

1 |Justificacién

Garantizar Acciones de Monitoreo , seguimiento y control del Proceso transversal de Gestion
Documental empresarial y de sus procedimientos asociados en toda la Alcaldia Distrital de
Barranquilla.

Generar dinamicas de Autocontrol en Gestion Documental, Tomar acciones correctivas y de mejora

2 |Objetivos . . R -
) en el proceso de GD, Evaluary Mejorar la Gestion Documental y la Funcidn Archivistica de la entidad.
Desde la produccién de documentos o de informacicn instucional, hasta su gestion, organizacion y
3 |Alcance transferencia; en la administracion y prestacion de servicios de archivos y en general en todos los

procedimientos de Gestion Documental.

4 Lineamientos

Normatividad MECI, Auditoria General

5 |Metodologia

Empoderamiento del Proceso de Gestion Documental Municipal y de los procedimientos asociados
Programacidn de Auditorias.
Cumplimiento de plan de mejoramiento archivistico

6 Recursos

ADMINISTRATIVOS, LEGALES

7  |Responsables

SECRETARIA GENERAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, QFICINA DE GD

g. Plan Institucional de
Capacitacion

Incluye actividades tendientes a la evaluacion y mejora de los procesos institucionales dela
empresa en materia de gestion documental y administracion de archivos

Ademés debera contemplar:

- La inclusion, desarrollo y articulacion con el Programa de Auditorias definido por la oficina de
control interno, cronogramas de PM, entre ofros.

-
5
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD
Armonizacion con los Planes y Sistemas

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION )
ARMONIZACION EN:

DE LA ENTIDAD

indice de Gob|ern9,Alt'J|eno IGA "Procuraduria Formulario del indice de Gobierno Abierto 2016

General de la Nacion
Articulo 70 Politica Alcaldia Confiable,
2. Formulacién Estratégica,

Plan de Desarrollo Socialy Econdmico ObJeFIYO Nc?. 3" Promover la eficiencia y la eficacia
administrativa”,

2016 - 2019 . o - "

“Barranquilla Capital de Vida® Proyecto "Modernizacion de la Gestion Documental”,

q P Meta "Optimizacion de la Gestién Documental en la Alcaldia

Distrital de Barranquilla que permita el acceso a la informacién
y mejorar tiempos de respuesta a los ciudadanos”

Plan Anual de Adquisiciones 2016 $1.176.439.756

GESTION
DOCUMENTAL

[1 Plan de Accion Anual

El Plan de Accion Anual para Gestion Documental se encuentra
disponible

[1 Plan Institucional de Archivos de la Entidad -
PINAR

El presente instrumento se construira como meta a corto plazo
a partir del plan de accion pormenorizado del Grupo de Gestion
Documental y Archivo y las directrices establecidas en el
manual del PINAR del AGN v.2014

[ Otros sistemas de gestién
(MECI, Gestion de Calidad)

Sistema Integrado de Gestion

Manual de Procesos

Acciones de mejora

Numeral 4 de la NTC GP 1000 Gesti6bn Documental
Sistema Contable

Sistema de némina

Sistema de informacién misional
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FICHA DE IMPLEMENTACION PGD

Fecha de dil iami SEPTIEMBRE DE 2016 I

ACTIVIDADES PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Corto Plazo
Mediano Plazo
Corto Plazo
Corto Plazo

PLANEACION

Corto Plazo CORTO PLAZO _|Inferior a un afio

Corto Plazo MEDIANO PLAZO |Entre 1y 4 afios

PRODUCCION

Corto Plazo LARGO PLAZO  |Superior a 4 afios

Mediano Plazo
Corto Plazo
Corto Plazo
Corto Plazo

Mediano Plazo
Corto Plazo
Corto Plazo

GESTION Y TRAMITE

ORGANIZACION

Corto Plazo

Mediano Plazo

Mediano Plazo

Mediano Plazo

TRANSFERENCIA
Corto Plazo

Mediano Plazo

Mediano Plazo

Mediano Plazo

DISPOSICION FINAL
Corto Plazo

Mediano Plazo

Corto Plazo

Mediano Plazo

:SERVACION A LARGO PL/

Corto Plazo
Largo Plazo
Corto Plazo

Mediano Plazo
Corto Plazo
Largo Plazo

VALORACION

-
>-
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