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1. Aspectos Generales

1.1. Introduccion

AMABLE E.I.C.E. es una Empresa Industrial y Comercial del Estado, del Orden
Municipal del Sector descentralizado y de caracter técnico, con personeria juridica,
autonomia administrativa y presupuestal con patrimonio propio; Creada el 9 de
noviembre de 2009, mediante Decreto No. 099 de 2009. Su objeto principal, de
conformidad con el Articulo 7 del Decreto 3422 del 9 de septiembre de 2009, es
ejercer la titularidad sobre el Sistema Estratégico de Transporte Publico de la
ciudad de Armenia, en el departamento del Quindio (y su respectiva area de
influencia) y desarrollar todas las acciones relacionada con la planeacion,
implementacién, desarrollo y construccién del SISTEMA ESTRATEGICO DE
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS —SETP- en la ciudad, conforme con
los lineamientos de los documento CONPES 3572 de 2009 y el Acuerdo Municipal
013 del 10 de mayo de 2009, en las condiciones que sefialen las normas vigentes,
las autoridades competentes y los estatutos.

Asi pues, buscando la eficiencia administrativa y dando cumplimiento a los
requerimientos normativos contemplados en la Ley 594 del afio 2000, por medio
de la cual se dicta la Ley general de archivos y se dictan otras disposiciones, el
Decreto 2609 del 2012, por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 del 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del
estado, y la Ley estatutaria 1712 de 2014, ley de transparencia y del derecho del
acceso a la informacion nacional, AMABLE E.I.C.E. presenta a continuacion el
Programa de Gestion Documental — PGD.

Este documento reune los requisitos que compone la gestion documental,
contemplando el trabajo interdisciplinario que requiere una correcta gestion y su
armonizacion con los demas Sistema administrativos implementados en AMABLE
E.I.C.E.
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1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental — PGD aplica para todos los procesos
implicados en el marco de: planeacion, produccion, recepcion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de documentos,
sean fisicos, digitales o en cualquier otro soporte en el corto, mediano y largo
plazo.

1.3. Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental -PGD va dirigido a:

e Usuarios externos: personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
veedurias ciudadanas; Organismos de control y vigilancia y/o con
facultades para inspeccion y vigilancia de la gestibn documental;
ciudadania en general.

e Usuarios Internos: todos los clientes internos de AMABLE E.I.C.E.

1.4. Politica de Gestion Documental

AMABLE E.I.C.E. se compromete a implementar los criterios administrativos,
técnicos y legales necesarios para asegurar una adecuada gestion documental
durante la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, sea fisica, digital o en cualquier otro soporte en el corto, mediano o
largo plazo, asegurando la autenticidad, disponibilidad, fiabilidad y conservacion
de su memoria historica institucional.

2. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental — PGD

2.1. Normativos

AMABLE E.I.C.E. aplica el siguiente marco normativo en el proceso de gestion
documental:

e Constituciéon Politica de Colombia
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Ley 80 de 1989, Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 872 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones

Ley 527 de 1999, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones

Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y
se dictan otras disposiciones.

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.

Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccién de
Datos Personales

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

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

Decreto 2693 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales
de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se
dictan otras disposiciones.
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Decreto 103 de 2015, expedido por el presidente de la Republica de
Colombia, Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 007 junio 29 de 1994, expedido por Archivo General de la Nacion,
"por el cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos".
Acuerdo 060 octubre 30 de 2001, expedido por Archivo General de la
Nacion, "Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas".

Acuerdo 042 octubre 21 de 2002, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, "Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000"

Acuerdo 002 enero 23 de 2004, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, "Por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacién de fondos acumulados".

Acuerdo 005 marzo 15 de 2013, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, "Por el cual se establecen los criterios
basicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones".

Acuerdo 002 marzo 14 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, "Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones".
Acuerdo 006 octubre 15 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, "Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000".

Acuerdo 008 octubre 31 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, "Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de
2000".

Acuerdo 003 febrero 17 de 2015, expedido por el Consejo Directivo del

Archivo General de la Naciéon, "Por el cual se establecen lineamientos
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generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, expedida por el presidente de
la Republica, "eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracion publica".

NTC ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.
MECI:2014. Modelo Estandar de Control Interno.

Documento Conpes 3572

Documento Conpes 3833

2.2. Econdmicos

AMABLE E.I.C.E. garantizara la asignacion de los recursos financieros necesarios
para la ejecuciéon, implementacion y cumplimiento de los objetivos y actividades
establecidas para el desarrollo del Programa de Gestidbn documental a través de
su inclusion en el presupuesto anual.

2.3. Administrativos

Los recursos y estrategias administrativas necesarias para la implementacion vy
mantenimiento del Programa de Gestion Documental de AMABLE E.I.C.E. se
contemplan a continuacion:

Conformacién del Comité de Gestion Documental de AMABLE, integrado
por profesionales de diferentes areas del conocimiento (trabajo
interdisciplinario) incluyendo, por lo menos, profesionales o con
conocimiento y/o experiencia en derecho, TICS, actividades archivisticas y
Lideres de los procesos.

Designacion de personas con conocimiento y/o experiencia en
administracion de archivo para la gestion del archivo institucional.

Inclusién y mantenimiento del proceso de Gestibn Documental y de Archivo
como proceso de apoyo en el Sistema de Gestion de la Calidad — MECI.
Establecimiento, difusion, aplicacion y control de procedimientos
documentados sobre el proceso de Gestion documental y de Archivo.
Identificacion del espacio adecuado para la conservacion del archivo
institucional.
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e Identificacién de Riesgos asociados al proceso de Gestibn Documental y de
Archivo y aplicacion de controles para su mitigacion.

2.4. Tecnologicos

AMABLE E.I.C.E. proporcionara los recursos tecnoldgicos necesarios para la
administracion de la documentacién producida y recibida, incluyendo los medios
requeridos para la digitalizacién de los documentos segun las tablas de retencion
documental establecidas; los medios deberan permitir el control y seguridad de la
informacion segun lo dispone la ley.

Ademas de ello, AMABLE mantendra correctamente las herramientas informéticas
para produccion documental e informacion que alli reposa, las cuales son:

e PA&gina web institucional: www.armeniaamable.gov.co

e Informacion del portal SECOP, perteneciente a
www.colombiacompra.gov.co

e Informacion del portal SIGEP

e Correo Electrénico Institucional cuyo dominio es armeniaamable.gov.co

e La Ventanilla Unica Virtual www.ventanillaunica.armeniaamable.gov.co

e Demés programas licenciados usados para la produccion de informacién
como Corel Draw, Project, paquete Office, Autocad, Obras.

El buen mantenimiento de las herramientas informaticas usadas por AMABLE
E.l.C.E. y la inclusién de nuevas tecnologias soportan el buen cumplimiento de la
Directriz nacional denominada “Cero papel”.

2.5 Gestion del cambio

Desde AMABLE se realizara gestion del cambio a través de la definicién e
implementacion de estrategias que alcancen un impacto positivo en las personas y
la cultura empresarial, buscando que se ajusten a las nuevas dinamicas,
directrices y mejores practicas de la gestion documental, incluyendo la adopcion y
uso de la informacidén y comunicaciones. Por lo anterior:

e Se diseflaran campafas de sensibilizacién para los servidores publicos de
AMABLE, con el acompafiamiento del area de Control Interno.
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e Se realizardn campafias de comunicacibn de la documentacion,
procedimientos, politicas e importancia en materia de gestion documental
con el acompafiamiento de los Lideres de cada proceso.

e Se realizaran campafas de sensibilizacion de apropiaciéon y sobre la
importancia del archivo institucional.

e Establecimiento de actividades de evaluacion interna del estado del
proceso y reuniones de mejoramiento continuo del proceso de Gestion
Documental y de Archivo.

3. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

AMABLE E.I.C.E. a través de la implementacion, mantenimiento y mejora del
programa de Gestiobn Documental -PGD, desarrolla los procesos contemplados de
Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de Documentos, Preservacion a largo plazo y valoracién, los cuales se
armonizan con el Sistema de Gestidbn implementado mediante el proceso de
Gestion Documental y de Archivo, establecido en el Mapa de proceso institucional.

El proceso de Gestion Documental y sus componentes se implementaran y
mantendran segun sus caracteristicas, aspectos o criterios, definidos a través de
la informacién expuesta en el siguiente cuadro®:

Administrativo | A legal | L | Funcional | F | Tecnolégico |T
Necesidades cuya Necesidades Necesidades que Necesidades en
solucion implica recogidas tienen los usuarios cuya solucién
actuaciones explicitamente interviene un

en la gestién

organizacionales en normativa y N | importante
: : e diaria de los
propias de la legislacién. componente
entidad. documentos. tecnolégico.

3.1. Planeacion

! Tomado de “Manual para la implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD”. Archivo
General de la Nacién.2014
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Definida como el “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio
de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomético y
su registro en el sistema de gestién documental.”

En AMABLE E.I.C.E. el proceso de Gestion documental y de archivo se efectia a
traves de:

e Mapa de Procesos — Proceso Gestion documental y de Archivo

e Manual de Procesos y Procedimientos de AMABLE

e Politica de Gestion Documental

e PRG-AM-PDA-SETP-01 Programa de Gestion documental

e P-AM-PDA-SETP-01 Procedimiento Administracién de documentos.
e P-AM-PDA-SETP-02 Procedimiento Administracién de Archivo

e Tablas de retencion documental

¢ Inventario Documental

El Comité de Gestion Documental se encargara de la etapa de planificacion del
proceso, incluyendo el estudio e implementaciéon de nuevos requerimientos y la
actualizacion de las estrategias y herramientas ya establecidas en la empresa.

Actividades
Tipo de
Aéﬁ?:rtig/ Actividades a desarrollar requisito
A|LIF|T
Incluir en el Mapa de Procesos Institucional el | x X

proceso de Gestion documental y de archivo como
independiente y en el nivel de apoyo.

Mantener actualizado el Registro de Activos de | X | X | X | X
informacion institucional.

Elaborar y/o actualizar, aprobar y divulgar los | x | X | X | X
instrumentos archivisticos adoptados por la
empresa, entre los cuales estan:

e Tablas de Retencion Documental — TRD

e Tablas de Valoracién Documental - TVD

e Cuadros de Clasificacion Documental -CCD

Administracion
documental

Conformar un equipo interdisciplinario para la | x
implementacion y mantenimiento del PGD

Establecer y posicionar al Comité de Gestion | x | X | X
Documental como maxima instancia asesora de la

? Tomado del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012.
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entidad en materia archivistica y de administracion

documental.
Directrices Establecer directrices para la administracion de la | x
para la documentacion.

creacion y Elaborar toda la informacion documentada | X | X | X
disefio de necesaria referente a la administracion de la
documentos | documentacion: mapa de procesos, manuales,
procedimientos, programas, instructivos, formatos,
descripcion de funciones, entre otros.

3.2. Produccion

Definida como ‘las actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente
para el trdmite, proceso en que actua y los resultados esperados™

En AMABLE E.I.C.E. los lineamientos para la produccion de documentos y
adopcibn se han normalizado en el P-AM-PDA-SETP-01 Procedimiento
Administracion de documentos, donde se han integrado las politicas institucionales
establecidas para la gestiébn documental y otras politicas especiales como lo es la
directriz nacional denominada “Cero Papel”, entre otras.

Actividades
Tipo de
Aéﬂf:rtig/ Actividades a desarrollar requisito
AILIF|T
Actualizar toda la informacion documentada | x | X X
Estructura de | necesaria referente a la administracion de la
los documentacion: mapa de procesos, manuales,

documentos | procedimientos, programas, instructivos, formatos,
descripcioén de funciones, entre otros.

Mantener y mejorar mecanismos y estrategias para | X | X | X
el control de versiones y aprobacion de los
Forma de documentos del Sistema de Gestion

produccion o | Disefiar e implementar estrategias para la| x | x| x | X

ingreso promocién de buenas practicas para el uso
eficiente del papel y las nuevas tecnologias para la
produccion documental

Llevar control unificado del registro y radicacién de | x X
los documentos fisicos y electrénicos tramitados
por la entidad.

Areas
competentes

para el tramite

Fortalecer la infraestructura tecnolégica usada para | x X | X

Direccién: Centro Administrativo Municipal CAM, piso 5/ Teléfono: (6) 741 71 00 ext.123
Email: amable@armenia.gov.co /| Web: www.armeniaamable.gov.co / twitter: @amablesetp / Facebook: Amable set

El futuro Gobierno
es de todos de Colombia

ES P/
TODaS

promiso Cuyabro




Cddigo: PRG-AM-PDA-SETP-01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha: 05 /12/2018

-PGD Version: 001

SETP PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y DE
) ARCHIVO

Pagina 13 de 22

la produccién documental y su digitalizacion.

Disefar y aplicar politicas encaminadas a lograr la | x X
simplificacion de tramites y su automatizacion.

3.3. Gestion y Tramite

Definida como el “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la'
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucién de los asuntos™

AMABLE E.I.C.E. ha dispuesto la ejecucion de las actividades de comunicacion,
gestion y trdmite de la informacion a través de P-AM-PDA-SETP-01 Procedimiento
Administracion de documentos, P-AM-PDA-SETP-02 Procedimiento
Administracion de Archivo, P-AM-PDA-SETP-03 Procedimiento recepciéon de
documentos.

La Empresa tendrd como base los principios establecidos en el acuerdo 060 de
2001, Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Actividades
Tipo de
Aspecto / - .
Cgiterio Actividades a desarrollar requisito
A|ILIF|T
Elaborar o actualizar los documentos relacionados | x X
. con la actividad de Registro Documental.
Registro de . .
Mantener y/o  mejorar los  mecanismos | X X
documentos | .
implementados para la entrega de documentos a
clientes internos y/o externos.
o Elaborar o actualizar los documentos relacionados | x X
Distribucién - R
con la actividad de Distribucion Documental.
Mantener actualizado el contenido referente a la | X | X | X | X
gestion documental de la pagina Web institucional
Acceso y Promover y divulgar los instrumentos dispuestos | X | X | X | X
Consulta para el acceso y consulta de la informacién publica.
Hacer uso y mejorar los medios tecnolégicos | X X | X
dispuestos para facilitar la interaccion con los

** Tomado del Decreto 2609 del 14 de Diciembre de 2012.
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usuarios

Elaborar o actualizar los documentos relacionados | X | X | X
Control y con la actividad de tramites de requerimientos.

seguimiento | Establecer actividades de seguimiento y evaluacion | x
a los tramites de los requerimientos.

3.4. Organizacion

Definido como el “conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente™

En AMABLE E.I.C.E. la clasificacion, ubicacion y archivo de los documentos se
ejecuta de acuerdo a lo establecido en las tablas de retencién documental
aprobadas por la empresa, instrumento archivistico que constituye la principal
herramienta de Gestion Documental institucional.

Actividades
Tipo de
Aspecto / - .
Cfiterio Actividades a desarrollar requisito
AIL|F|T
Mantener actualizada la Tabla de Retencidén | x | X | X | X
e g Documental y demas documentos relacionados
Clasificacion : = : =
Realizar campafas de divulgacion para la correcta | x X
aplicacion de las TRD y sus procedimientos.
., Disefio y aplicacion de politicas para la correcta | x
Ordenacion Ny ,
ubicacion de los documentos a archivar.
Elaborar, actualizar y publicar el Inventario | X X | X
Documental institucional
Descripcion | Establecer  directrices para la  descripcion | x X
documental mediante la adopcibn de normas,
estandares y politicas universales.

3.5 Transferencia

Definido como “Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o
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conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.”

En AMABLE la transferencia de documentos se haran segun los procedimientos y
tiempos dispuestos en las Tablas de Retencion Documental y las actividades

determinadas en el

P-AM-PDA-SETP-01 Procedimiento Administracién de

documentos. Por el tiempo de operacion de AMABLE E.I.C.E. a la fecha de
elaboracion del presente documento no se cuenta con archivo histaorico.

En el caso de los archivos digitales, su transferencia se hara de forma que se
garantice su integridad, autenticidad y preservacion.

Actividades
Tipo de
Aspecto / - .
Cfi terio Actividades a desarrollar requisito
A|IL|IF|T
Aplicar los lineamientos establecidos en las Tablas | X | X | X | X
L de Retencion Documental aprobadas
Preparacion y - —
N Mantener  actualizados los  procedimientos | X X
validacion . L
relacionados al Proceso de Gestion Documental y
de Archivo.
. w Disefiar e implementar los lineamientos para la| X | X | X | X
Migracion, . .
) transferencia de documentos electronicos de
Refreshing, X . . .
emulacion o archivo a_segurar_ldo su mtegrlda_d, autentlc:ld_ad,
9 preservacion, migracion, refreshing, emulacion,
conversion -
conservacion y consulta a largo plazo.

3.6 Disposicion

Definida en el Decreto 2609 de 2012 como la seleccién de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o
a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documental.

La disposicion de los documentos en AMABLE E.I.C.E. se hara de acuerdo a los
procedimientos establecidos en las Tablas de Retencion Documental aprobadas;
alli la empresa dispuso el tiempo y método correspondiente para la conservacion
segun el tipo de documento.

Actividades

Aspecto /

| Actividades a desarrollar

Tipo de
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ARCHIVO
Criterio requisito
A|ILIF|T
. . Establecer o0 actualizar los procedimientos | X | X | X | X
Directrices : L
documentados necesarios para la normalizacion
generales o
y formalizacion de los documentos.
Conservacion | Aplicar la seleccion, eliminacidn o conservacion | X | X | X | X
Total, Seleccion | total de los documentos de archivo fisicos o
y Microfilmacién | electronicos segun lo establecido en la TRD
y/o digitalizacion | aprobadas.
Formalizar la eliminacion de documentos a traves | x X | X
de actas previamente aprobadas
Mantener disponibles las actas de eliminacion y | x X | X
Lo el inventario correspondiente para tener
Eliminacion " .
trazabilidad sobre las actividades
Disefiar e implementar un procedimiento para la | x X | X
disposicion final de documentos y garantice su
destruccion segura y adecuada.

3.7 Preservacion a largo plazo

Definida en el Decreto 2609 de 2012 como el Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

El proceso de preservacion a largo plazo de los documentos en AMABLE se
desarrolla segun las directrices establecidas por la alta direccion y el Sistema de
Gestion, como lo son las Tablas de Gestion Documental aprobadas, el P-AM-PDA-
SETP-01 Procedimiento Administracion de documentos y el P-AM-PDA-SETP-02
Procedimiento Administracion de Archivo.

La Direccibn de AMABLE ira integrando las estrategias necesarias para la
preservacion de la informacion, sea en soporte fisico o digital, incluyendo planes
de atencion de prevencion y la continua evaluacion y actualizacion de riesgos y
controles perteneciente al proceso de Gestidbn Documental y de Archivo.

Actividades
Tipo de
Aéﬁte:rtig/ Actividades a desarrollar requisito
A|IL|F|T
Sistema Diseflar e implementar el Sistema de|x |X|X | X
Integrado de Conservacion, que incluya documentos fisicos y
Conservacion | electronicos, y los planes de conservacion y de
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preservacion.

Requisitos para | Disefiar e implementar el procedimiento de | x X
la preservacion y | Preservacion y conservacion de documentos a
conservacion de | largo plazo.
documentos
electronicos

Requisitos para

las técnicas de

preservacion a
largo plazo

3.8 Valoracioén

Definida en el Decreto 2609 de 2012 como el proceso permanente y continuo, que
inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

AMABLE usé criterios de valoracidon basados en la normatividad y el valor
historico, cultural, social y legal de la informacion y los consigné en las Tablas de
Retencion Documental Institucional aprobadas.

Actividades
Tipo de
A(S:Fr)i?:rti(c))/ Actividades a desarrollar requisito
A|ILIF|T
. . Mantener actualizadas las TRD institucional | x X
Directrices . o : e
incluyendo los criterios, previamente definidos,
Generales .
de valoracion documental.

4. Fases de Implementacion del Programa de Gestibn Documental

AMABLE E.I.C.E., a través del Comité de Gestion Documental, tiene la obligacién
de establecer a corto, mediano y largo plazo la implementacion del Programa de

Gestion Documental, determinando las fases necesarias a desarrollar.
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4.1. Fase de elaboracioén

El disefio del Programa de Gestion Documental se realiza siguiendo los requisitos
del Decreto 2609 de 2012 y el Manual para la Implementacién de un Programa de
Gestion Documental — PGD, expedido por el Archivo General de la Nacion y
publicado en el afio 2014. La elaboracion estara a cargo del Comité de Gestidon
Documental de AMABLE o la persona designada por éste como responsable; la
revision estara a cargo del Lider del proceso de Control Interno y su aprobacion a
cargo del Gerente.

4.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

A partir de la aprobacion del PGD y de la inclusion del Proceso de Gestion
Documental y de Archivo en el Sistema de Gestion implementado, el Comité
disefara estrategias de divulgaciéon y sensibilizacion de la documentacion
adoptada por la empresa como los procedimientos, el presente programa y los
demas documentos complementarios como las Tablas de retencién y formatos,
ademas de informacién importante como la politica de Gestibn Documental.

4.3. Fase de seguimiento

El monitoreo, analisis y evaluacién del PGD se hara en primera instancia a través
de la aplicacién de los principios de Control Interno integrados al proceso de
Gestion Documental y de Archivo (Autogestion, Autocontrol, Autorregulacion),
ademas Control Interno llevara a cabo seguimiento al cumplimiento de las politicas
y documentos definidos para una correcta implementacion del PGD.

4.4. Fase de Mejora

El comité de Gestion Documental evaluara el nivel de cumplimiento de los
Objetivos, metas y/o estrategias establecidas y tomara acciones correctivas y de
mejora cuando dé lugar de acuerdo a los resultados de auditorias internas y/o
externas, actividades de autogestion, entre otras; el Plan de Mejoramiento y/o Plan
de Accion se elaborara siguiendo el P-AM-PCI-SETP-02 Procedimiento Acciones
Correctivas.

5. Programas Especificos
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5.1. Adopcion de la politica Cero Papel en la administracion publica.

Cuyo objetivo es la reduccién ordenada del uso del papel mediante la sustitucién
de los documentos en fisico por soportes y medios electronicos; AMABLE ha
integrado los lineamientos de la directiva presidencial en su Sistema de Gestion,
logrando su armonizacion en las actividades realizadas a diario en la entidad y
alcanzando un nivel alto de sensibilizacién de la cultura cero papel.

5.2. Programa de auditoria y control

Cuyo objetivo es analizar y evaluar el nivel de cumplimiento de los requisitos del
proceso de Gestion Documental y de Archivo y contribuir a la mejora continua del
Sistema de Gestion Documental adoptado; AMABLE, a través de la integracion del
proceso a su Sistema de Gestion-MECI y Mapa de Procesos Institucional, podra
evaluar la eficacia de su implementacién y generar acciones correctivas y de
mejora que aporten al mejoramiento continuo del programa.

6. Armonizacion con planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental esta
dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como
optimizar el uso de recursos®; en AMABLE la Gestién documental se articula con
el Sistema de Gestion — MECI , como se muestra a continuacion:

Sistemas de Gestion de la entidad Armonizacion en
e El cumplimiento de requisitos
administrativos, legales,

normativos y tecnoldgicos.

e Los procesos, procedimientos,
instructivos y actividades.

e EI control de registros vy

e Sistema de Gestion documentos vinculados con las
e Modelo Estandar de Control TRD
Interno e Simplificacion de tramites y
politicas sobre el uso adecuado
del papel.

e Control, uso y disponibilidad de

> Tomado de Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental, expedido por el Archivo

General de la Nacién; 2014.
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la informacion.
e Conservar la informacion a largo
plazo.
e Evidencias documentales de
actuaciones institucionales.
e Seguimiento y evaluacion.
e Mejora continua
6.1. Mapa de procesos Institucional
A SISTEMA
A bLe ESTRATEGICO
IMADE |oomeneis
ELC.E T ARMENIA

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Implementacion
del Sistema Estratégico de
Transporte Publico SETP
Armenia

Necesidades del Transporte
Publico en Armenia

Ge: Gesti6n Financiera
Administrativa y Contable

7. Actividades a corto, mediano y largo plazo

Actividad Plazo
Corto | Mediano | Largo
Revisar y aprobar el presente Programa de Gestion X
Documental y toda la informacién aqui consignada
Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos X

Direccién: Centro Administrativo Municipal CAM, piso 5/ Teléfono: (6) 741 71 00 ext.123
Email: amable@armenia.gov.co /| Web: www.armeniaamable.gov.co / twitter: @amablesetp / Facebook: Amable set

TR El futuro Gobierno ES PA
es de todos de Colombia TOD‘S

Ccmp oml o Cuy-bro




- PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: PRG-AM-PDA-SETP-01

Fecha: 05 /12/2018

\Version: 001

ARCHIVO

SEIF PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y DE

Pagina 21 de 22

institucionales: Tablas de retencion Documental -TRD,

Tablas de Valoracion Documental -TVD, Inventario
Documental

Elaborar y/o actualizar la informacion documentada
necesaria para la implementacion del SGD como
procedimientos, instructivos, formatos.

Documentar las funciones necesarias para la gestion
documental y de archivo

Disefar e implementar estrategias para crear una
cultura de gestion documental necesaria.

Promover el uso del correo electrénico institucional

Publicar el inventario documental en la pagina web
institucional

Incluir las actividades de auditoria al Sistema de
Gestion Documental en el programa anual de
auditorias

Realizar actividades de evaluacién al proceso de
Gestion Documental y de Archivo

Generar e implementar estrategias para la ubicaciéon
del archivo de gestion y archivo central de la entidad

8. Términos y Referencias

Acceso: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar
informacion.

Autenticidad: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la
informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion.
Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades.

Conservacion digital: se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura.
Disponibilidad: caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza
gue los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos
relacionados, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion
durante el tiempo exigido por ley.

Emulacion: la reproduccién del comportamiento y resultados de programas
y equipos de cémputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos
programas Yy equipos que permitan la ejecucion de aquellos en
computadores actuales.
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Fiabilidad: entendida como la capacidad de un documento para servir de
prueba fidedigna sobre la veracidad de un documento.

Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativos vy
técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por los sujetos
obligados, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Integridad: caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual
se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma.

Legibilidad: propiedad de los documentos de poder ser leido o
comprensible.

Preservacion: procesos y operaciones involucrados para asegurar el
mantenimiento de registros en el tiempo.

Refreshing: el proceso de copiar cierto contenido digita desde un medio
digital hacia otro.

Registro de activos de informacion: listado de la informacion basica que
tiene la entidad y que se puede conocer a través de sus instrumentos o
guias y que debe ser creado y mantener actualizado por los sujetos
obligados.

Transferencia: remision de los documentos del archivo de gestion central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

Trazabilidad: crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento
y uso de registros.

Usabilidad: cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y
comprender por quien lo usa. Es una disciplina que ha cobrado especial
importancia en el campos del disefio y desarrollo de Sitios web.

Direccién: Centro Administrativo Municipal CAM, piso 5/ Teléfono: (6) 741 71 00 ext.123

Email: amable@armenia.gov.co /| Web: www.armeniaamable.gov.co / twitter: @amablesetp / Facebook: Amable set

El futuro Gobierno
es de todos de Colombia

e ES P/
ZY) TODA@S

| i v
THARAID 5 SOV
MUNICIPIO DE ARMENIA promiso Cuyabro




