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1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, el
articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 y el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, El
Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo -
IMVIYUMBO presenta el Programa de Gestion Documental acorde con los lineamientos
del Archivo General de la Nacion (AGN).

Para la elaboracion del presente documento se tuvo como referente los aspectos
metodoldgicos basicos planteados en el manual de implementacion de un programa de
gestion documental del AGN, y los procesos inherentes que componen la Gestidon
Documental, en las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de
documentos, independientemente del soporte y medio de registro y almacenamiento.

Con base en el diagnéstico realizado a la Gestion Documental del Instituto Municipal de
Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO se definen las
directrices y lineamientos para la administracion documental y los aspectos a fortalecer
del Programa de Gestion Documental.

En la armonizacion del Programa de Gestion Documental con los sistemas Integrados de
Gestidn, la entidad tiene implementado el modelo de operacién por procesos, el cual
tiene definido el proceso de Gestibn Documental dentro del Macro proceso de Apoyo de
Gestidn Tecnoldgica y de la Informacién.

2. OBJETIVO GENERAL

Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestion Documental
al interior del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de
Yumbo — IMVIYUMBO, desde la produccion y/o recepcion de informacién hasta su
tramite y/o disposicion final, independiente del soporte en que se encuentre (analoga o
digital), a través de lineamientos claros y precisos, que integrados a las estructuras de
planeacién y control, garantizando la eficiencia de la Gestién y la conservacion del
archivo documental.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Entidad, en Definir términos de
procesos durante el ciclo del documento.
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o Establecer las actividades de informacion del proceso documental.

¢ Definir los formatos aplicables.

¢ Definir responsables en cada etapa del proceso documental.

e Organizar los fondos acumulados para recuperar la memoria institucional y
salvaguardar el patrimonio documental que sirva a nuestras futuras generaciones.

e Organizar los archivos de gestién con el fin de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia de los documentos basados en los principios
contemplados en la Ley General de Archivos como son el de procedencia y orden
original.

e Establecer los criterios que deben seguirse para la organizacién de los archivos de
gestion en el Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés
Social de Yumbo - IMVIYUMBO, para garantizar y optimizar el acceso a los
documentos de archivo que reposan en la primera etapa del ciclo vital de los
documentos a los usuarios internos y externos.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental aplica para todos los Archivos de Gestidn, activos y
semiactivos en del Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de
Yumbo - IMVIYUMBO, donde se busca la proteccion del Patrimonio Documental de todas
las entidades que hacen parte de la entidad publica territorial Municipio de Yumbo.

4. USUARIOS

El Programa de Gestibn Documental del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de
Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO, esta dirigido a usuarios Internos
conformados por los diferentes Servidores del Estado; especialmente a los servidores
publicos, los miembros de Corporaciones de eleccion Popular y a los demas contratistas
gue prestan servicio de manera directa o indirecta a la Entidad, en sus diferentes niveles;
asi como a los usuarios externos conformados por otras entidades estatales y la
ciudadania en general que requiera un servicio de este Instituto descentralizado del
orden municipal.
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5. POLITICAS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

En el marco del fortalecimiento del Proceso de Gestion Documental del Instituyo
Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO,
liderado por el Comité Interno de Archivo fueron elaboradas las Politicas del Proceso de
Gestion Documental a fin de hacer operativa la aplicacién del ejercicio archivistico en la
entidad. Este Comité se ha integrado en sus funciones al Comité Institucional de Gestion
y desempefio, en los términos de lo sefialado por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083
de 2015 sustituido por el articulo 1 del el Decreto 1499 de 2017, el que sefala : “En cada
una de las entidades se integrara un Comité Institucional de Gestion y Desempefio
encargado de orientar la implementacion y operacién del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), el cual sustituirad los demas comités que tengan relacion con el Modelo
y que no sean obligatorios por mandato legal.

Nuestras Politicas fueron normalizadas en el Sistema Integrado de Gestion Institucional y
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y desempefio.

5.1 POLITICAS DE OPERACION

El Proceso de Gestion Documental, como proceso transversal a todo el instituto
Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO,
establece por medio de la presente politica la siguiente serie de conductas y actitudes
gue pretenden garantizar el efectivo desarrollo de la funcién archivistica en la entidad
descentralizada:

a. Los documentos de archivo del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de
Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO, no deberan empastarse y se debera cumplir
con los procedimientos de conservacion de los documentos.

b. Las transferencias documentales al archivo central e histérico se haran atendiendo
el cronograma establecido anualmente

c. Las tablas de retenciobn documental se ajustardn cuando se presente
reestructuraciones administrativas o cambios de normatividad.

d. Los documentos de archivo se digitalizaran cuando cumplen los siguientes pasos:
Clasificacion, Valoracion, Depuracion, Organizacion, Descripcion, Foliacion.

e. Los servidores del Estado al servicio de la Entidad deben, en aras de la
conservacion de los documentos de archivo, aplicar la Tabla de Retencion
Documental (TRD) y la Tabla de Valoracién Documental (TVD).
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f. Los documentos de archivo del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de
Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO, en el ciclo vital del
documento, en las estanterias, archivadores y rodantes, se organizaran en cajas
de abajo hacia arriba y de izquierda a derecha.

g. Los documentos de archivo del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de
Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO, deben ceifiirse a las
directrices impartidas por el Proceso de Gestion Documental.

h. Los documentos que se decepcionan o producen en la entidad se deben registrar
en el Sistema de Gestibn Documental y digitalizarse en su totalidad.

i. La gestion y tramite de los documentos se iniciara con los soportes digitalizados,
sin requerir el fisico.

j. La consulta de documentos de archivo se debe realizar en los respectivos archivos
de gestion, archivo central e histérico del Instituto Municipal Reforma Urbana y de
Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO.

k. Los encargados de los archivos deben coordinar la limpieza, fumigacion,
desinsectacion y desratizacion segun el cronograma e instructivo de limpieza.

|. Es responsabilidad de la Direcciobn de Desarrollo Administrativo suministrar los
elementos de bioseguridad y las vacunas correspondientes al personal que labora
en las areas de archivo.

m. Los documentos electrénicos de archivo deben contar con su respectiva Metadato
e indice electrénico certificado.

n. Los servidores publicos y contratistas son responsables de entregar al archivo de
gestion los documentos como lo establece el instructivo de organizacion de
archivos

0. Los documentos de archivo deben llevar firma, en caso contrario no tendran
validez, aunque se encuentren registrados en el Sistema de Gestion Documental o
glosados en el expediente.

p. El ordenador del gasto debe velar por la conservacion de los documentos y las
condiciones de las areas de archivo.

g. Los servidores publicos y contratistas deben hacer uso y aplicacion del sistema de
gestion documental y cumplir sus lineamientos.

r. Los lideres del proceso de gestion documental deben socializar la informacion
generada por el proceso y allegar evidencias respectivas.

S. Para la generacién de guias documentos manuales e instructivos de la entidad es
necesario atemperarse a los lineamientos de la norma superior.
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6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

6.1. NORMATIVOS

Teniendo en cuenta la normatividad legal sobre la gestion documental, los procesos y
procedimientos y politicas de calidad, la Entidad cuenta con un normograma institucional
publicado en la pagina web que contiene las normas de caracter constitucional y legal
que rigen los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos del Modelo de Operaciéon por
Procesos respondiendo al principio de la Autorregulacién del Modelo Estandar de Control
Interno MECI, a la Estrategia de Gobierno en Linea y al Plan Anticorrupcion y de atencién
al ciudadano. Las normas que afectan o impactan la funcidén archivistica se encuentran
en el anexo 9.5 del presente documento.

6.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental el Instituto, dispondra los
recursos en cada vigencia de acuerdo a la disponibilidad del Presupuesto General del
Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social — IMVIYUMBO,
para su implementacién, operatividad y mejora.

6.3. ADMINISTRATIVOS

El Programa de Gestion Documental se encuentra liderado por la Direccién
Administrativa y Financiera, Proceso de Gestion Documental y Archivo.

A continuacion, se presenta la Matriz RACI del proceso de gestion documental con sus
respectivos insumos:
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI

CORTO PLAZO (2018-2019)

ACTIVIDADES / PERSONAL PE

PU

AA

C|CIA

ETA|SG|TICS|OAC| DCI

Programa de Gestién Documental X

Administracion de la Correspondencia Generada y Recibida

Elaboracién y Actualizacién de documentos de Gestién
Documental X

Organizacién de Fondos Acumulados

Tablas de Retencion Documental X

Tablas de Valoraciéon Documental X

Organizacién de Archivos de Gestion

Sistema Integrado de Conservacion Documental X

Elaboracién de formatos e instructivos

X

Programas Especificos del Programa de Gestién
Documental

Capacitaciones en Gestion Documental

Elaboraciéon Instrumentos Archivisticos X

Pas

Sistema de Gestion de Documental ODIN

Mediciones Archivisticas

Eficiencia Administrativa y Cero Papel

Aplicacion del Programa de Gestion Documental desde el
Puesto de Trabajo

Apoyo administrativo en la oficina de Archivo

X | X XX

Compras de dotacién e insumos archivisticos

Custodia de archivos

X

Encuestas archivisticas de evaluacion de los archivos de
gestion

X

Articulacion del Programa de Gestion Documental

Aprobacioén de politicas, formatos, instructivos e instrumentos
archivisticos

Control de Legalidad de Actos Administrativos

X

Numeracion y publicacion de Decretos

Auditorias al Proceso de Gestion Documental
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6.4.

TECNOLOGICOS

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo —
IMVIYUMBO, proyecta contar con la infraestructura tecnoldgica necesaria para la
administracion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccién, gestion y tramite, consulta y
conservacion, la cual estara administrada por la Direccidbn Administrativa y Financiera, en
el proceso de Gestion Administrativa - TICS.

Entre las herramientas tecnoldgicas requeridas se encuentran las siguientes:

6.5.

Servidores: El responsable de las TICS administra los Servidores que permiten
alojar sistemas de informacion, el directorio activo de la Administracion (Usuarios
de red y contrasefas), administracion de impresoras de red, bases de datos,
Backus de informacion, entre otros.

Computadores de Escritorio y Portétiles: El lider del proceso de Gestion
Administrativa — TICS, con el apoyo del respectivo contratista tienen a su cargo el
soporte técnico de los equipos de computo.

Impresoras: El lider del proceso de Gestion Administrativa — TICS, con el apoyo
respectivo tiene a su cargo el soporte técnico de las impresoras distribuidas en las
diferentes dependencias de la entidad.

Internet: El lider del proceso de Gestidon Administrativa — TICS, con el apoyo
respectivo tiene a su cargo la administracién, soporte técnico y mantenimiento de
la conectividad de internet al interior del Instituto.

Intranet: El lider del proceso de Gestion Administrativa — TICS, con el apoyo del
respectivo contratista tiene a su cargo el manejo de la administracion del acceso,
conectividad, claves de usuarios y arquitectura de la intranet.

Sistema de Gestion Documental ODIN: EI lider del proceso de Gestion
Administrativa — TICS, con el apoyo respectivo administra la creacién de cuentas,
el acceso, traslados de usuarios y politicas del sistema.

GESTION DEL CAMBIO

Actualmente del Instituto Municipal Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de
Yumbo - IMVIYUMBO, tiene identificado mediante el inventario de procesos y
procedimientos del Modelo de Operacion por Procesos (MOP) las actividades que se
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desarrollan al interior de la entidad y el cual sirve como insumo para identificar cuales
procedimientos pueden ser susceptibles de automatizar o virtualizar encaminados a
lograr una reduccion ordenada y sistematica en el uso del papel mediante la sustitucion
por medios electronicos dentro del marco de la iniciativa de Eficiencia Administrativa y
Cero Papel.

Desde el Programa de Gestion Documental se desarrollan actividades de capacitacion en
Eficiencia Administrativa y Cero Papel para socializar y concientizar a los servidores
publicos y contratistas del uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles y de las
actividades enfocadas en la reduccion del uso del papel que afectan la funcién
archivistica.

De igual forma, dentro de las actividades del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la entidad, se analiza y prioriza cuales tramites y procedimientos tienen
mayor impacto con respecto al ciudadano, que se pueden prestar de manera virtual o en
Linea a través de la pagina web de la entidad.

Para lograr una gestion del cambio en la aplicacién del Programa de gestion documental
se deben realizar las siguientes actividades:

e Articular el Plan Institucional de Capacitacion -PIC- con las capacitaciones en
Gestion Documental.

¢ Implementar las autoevaluaciones anuales de la funcién Archivistica (AFA) en las
diferentes areas para determinar el grado de aplicacion de los procesos
archivisticos.

e Desarrollar y profundizar las actividades de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

e Desarrollar actividades de Aplicacién del Programa de Gestion Documental desde
el Puesto de Trabajo.

e Desarrollar capacitaciones sobre la resistencia al cambio.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Municipal Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo —
IMVIYUMBO, mediante la implementacion, seguimiento y mejora del Programa de
Gestion Documental, desarrolla los procesos de la gestion documental acorde con el
Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.9 el cual tiene definido
la Planeacion, Produccion,, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion
de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, los cuales estan armonizados
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al Sistema Integrado de Gestion de la entidad, a través del Proceso de Gestion
documental, establecido en el Modelo de Operacion por Procesos de la Entidad.

7.1. PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VALORACION PLANEACION PRODUCCION
e [ v
PROGRAMA
PRESERVACION .- GESTION S, GESTION
AR’ DOCUMENTAL TRAMITE

DISPOSICION TRANSFERENCIIAS ORGANIZACION

7.2. PLANEACION

La planeacion documental en el Instituto Municipal Reforma Urbana y de Vivienda de
Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO esta sujeta a las directrices expedidas por el
comité Interno de Archivo que preside la politica archivistica en la entidad bajo la
orientacién y asesoria del lider de proceso de Gestion documental y para la creacion y
disefio de documentos, control de la produccién documental mediante las tablas de
retencion documental y los demas instrumentos archivisticos.

Con el proposito de orientar las actividades en el proceso de la gestion documental se
presenta la siguiente tabla:

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.




Cdédigo: OD-GDA-01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL
“SIGI” Version: 3
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha: | 20/09/2022

Pagina 12 de 42

ASPECTO /

CRITERIO

DESCRIPCION

TIPO DE

REQUERIMIENTO

A

L F|T

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

El proceso de gestion documental hace parte de la Direccion
Administrativa y Financiera, que a su vez son responsables de las
TICS y su implementacion en la Entidad, conforme a la estructura
organica.

X

X | X

Dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 sobre los
instrumentos archivisticos, se encuentran validadas las Tablas de
Retencion Documental, Inventarios Documentales, mapa de
procesos, flujos documentales y las Funciones administrativas
dentro del manual de funciones.

Por disposicién legal existe el Comité Interno de Archivo que
expide las directrices y lineamientos de la funcién archivistica en la
entidad.

Dentro de las actividades estratégicas de planeacién documental
se encuentra operando el equipo operativo de Archivo conformado
por delegados de todas las dependencias donde se socializan las
politicas en materia de gestion documental adoptadas por la
entidad.

Las politicas de seguridad de la informacién estan aprobadas y
validadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Las politicas de proteccién de datos personales estan aprobadas y
validadas por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio.

Las Politicas del Proceso de Gestién Documental estdn aprobadas
y Validadas.

Las politicas de uso y operacion del Sistema ODIN estan
validadas y aprobadas.

X | X | X | X

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

Los formatos documentales que se utilizan en la entidad estan
avalados por el Sistema Integrado de Gestion Institucional.

X | X [ X | X [ X
X | X | X | X | X

X | X | X | X

La Entidad tiene validado y aprobado el Mapa de Procesos con
sus flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas con el fin de controlar la produccion y
elaboracién de documentos.

Los tipos de informaciébn que maneja la entidad son los
Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos), Archivos
institucionales (fisicos y electrénicos), herramientas de trabajo
colaborativo, Sistemas de Administracion de Documentos,
Sistemas de Mensajeria Electronica (Spark), Portal e Intranet,
Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o
medios, de video y audio (analogo o digital), Cintas y medios de
soporte (backups o contingencia) con sus respectivas politicas de
operacion y uso.

SISTEMAS DE
GESTION DE
DOCUMENTOS

El Sistema de Gestibn documental ODIN es la herramienta
institucional en la entidad para la administracion de los
documentos generados y recibidos adoptada mediante la ley 527
de 1999Ley de Comercio Electrénico, y la Ley 594 del 2000 ley
general de Archivo.
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ELECTRONICOS El Sistema de Gestion Documental cuenta con estandares de la
norma ISO 15489 sobre las buenas practicas de gestion | X X
documental y la ISO 31000 sobre la Gestion del Riesgo.

Las actividades del Programa de Reprografia (digitalizacion) se
realizan con los estandares de indexacion, seguridad del formato y

. > X , . X X [X [X
control de calidad de las imagenes cumpliendo con las directrices del
Archivo General de la Nacién contenidos en la Circular Externa 05
del 2012.

La entidad cuenta con la firma mecanica para los servidores publicos
gue tienen la capacidad de firmar documentos mediante el previof X X [|X |X
ingreso de usuario y clave al sistema de gestién documental ODIN.

MECANISMOS DE Se busca implementar la firma mecanica obligatoria para los

AUTENTICACION  |4ocumentos internos de la entidad con el fin de fortalecer la political X XXX
Cero Papel.
Las condiciones de acceso al sistema ODIN se encuentra dentro de X X |x

las politicas de operacion del Sistema de Gestién ODIN.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de la planeacién documental se encuentran
las siguientes actividades:

e Actualizar el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

e Elaborar la Tabla de Valoracion Documental — TVD.

e Elaborar las Tablas de Control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

e Formular e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

e Fortalecer los metadatos en su estructura y contenido que deben tener los
documentos electrénicos de archivo.

7.3. PRODUCCION

Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccién y recepcion de los
documentos en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de
origen, creacién y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada
dependencia.
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La produccion documental en la entidad se realiza con las siguientes directrices:

ASPECTO/ . TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION REQU_II_E(FSIMIEN
ATCF [T

El Comité Interno de Archivo expide directrices y lineamientos en la produccién

documental en los distintos modelos de documentos (Margenes, tamafio y tipo| X | X |X

ESTRUCTURA DE|de letra, ubicacién de escudo, pie de pagina, documentos en tamafio carta y
LOS oficio).

DOCUMENTOS |La Norma Fundamental de la entidad define las directrices para la elaboracion
de documentos como manuales, guias, instructivos y catalogos.

El manual de Identidad Visual es la guia para tener una identidad visual en la] x X
entidad.

La produccion documental de la Entidad se da, conforme a los formatos y otras
tipologias documentales reguladas en los manuales de procesos Yy
procedimientos normalizados en el Sistema Integrado de Gestion mediante ell X| X
control de documentos y registros del sistema de gestion de calidad y el
FORMAS DE |instructivo de organizacion de archivos de gestion.

PRODUCCION |El instructivo de actas y listados de asistencia estan disponibles en la intranet. [ X

Las plantillas de documentos y registros con los modelos documentales estan
disponibles en la intranet.

La codificacion y versiones de documentos es parte integral del Sistema
Integrado de Gestion.

La Entidad lleva el control unificado del registro y radicacién de los documentos
fisicos y electronicos tramitados por la entidad, independientemente de los
medios y canales disponibles por medio del sistema ODIN, administrado por la
AREA Direccion Administrativa y Financiera.

COMPETENTE |Las planillas de registros para la recepcion de los documentos estan avaladas y
PARA EL aprobadas por el Sistema Integrado de Gestion.

TRAMITE La entidad cuenta con el comité de Gobierno en Linea Territorial (GELT) que
evallia que tramites o procedimientos se pueden prestar en linea acorde con las XX X
Politicas de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

7.4. GESTION Y TRAMITE

Es el conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites
que surten los documentos de la Entidad, hasta la resolucion de los asuntos. Este
proceso se encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos
propios de cada proceso y se da conforme a las siguientes directrices:
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ASPECTO / DESCRIPCION REGUERIMIENT
0
CRITERIO Al L[F
El registro de los documentos internos se realiza en el Sistema de Gestion < | x
REGISTRO DE Documental ODIN a través de una cuenta de Usuario.
DOCUMENTOS Los documentos externos se registran en el sistema ODIN y se direccionan a las X x| x
diferentes dependencias través del servicio de atencion al ciudadano.
3 La entidad viene avanzando en la implementacién de los Centros de
DISTRIBUCION | pocumentacion y Correspondencia con el fin de mejorar la gestion documental y | X x| X
dar cumplimiento a las politicas de ODIN y al Acuerdo 060 de 2001 del AGN.
La Entidad lleva el control unificado del registro y radicacion de los documentos
fisicos y electrénicos tramitados por la entidad, independientemente de los X X
medios y canales disponibles por medio del sistema ODIN.
La Entidad facilita el acceso y consulta del documento en tramite en su estado a | x X
través de la pagina web con el nimero de radicado expedido por el Sistema
ACCESO Y ODIN.
CONSULTA Esta implementado el sistema de alertas de mensaje de texto al celular o correo
electrénico al ciudadano con respecto a un tramite realizado. X X
La entidad tiene identificadas las series y subseries documentales sujetas a %! x| x
habeas data o proteccién de datos personales con sus respectivas politicas de
proteccion de datos.
Esta pendiente la formulacion y elaboracion de las tablas de acceso y control de x| x
Seguridad aplicables a los documentos.
La entidad asegura que los requerimientos administrativos y legales se cumplan
de manera oportuna a través del procedimiento atencion al usuario caracterizado| x| x
CONTROL Y en el modelo de operacion por procesos (MOP).
SEGUIMIENTO El Sistema de Gestion Documental ODIN establece la trazabilidad documental X % | x
para hacer seguimiento y consulta del trdmite o peticion.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

7.5. ORGANIZACION

Es el conjunto de acciones orientadas a la Clasificacién, Ordenacion y Descripcion de los
documentos de una institucidon, como parte integral de los procesos archivisticos dentro
de los cuales se encuentran:
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. TIPO DH
DESCRIPCION REQUERIMIE

NTO
AL |F

ASPECTO /
CRITERIO

CLASIFICACION El lider del proceso de gestion documental en coordinacion con los| x X
delegados del Equipo Técnico de

Archivo (ETA) de las dependencias estd encargada de la elaboracion,
actualizacion y presentacion de los cuadros de Clasificacion documental
(CCD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Los funcionarios responsables de la administracion de los Archivos de
Gestion y productores de los documentos en todas las dependencias,
clasifican los documentos generados, manteniendo su relacion con el
tramite y proceso que los origind conforme con la Tabla de Retencion
Documental.

En el Sistema de Gestién Documental ODIN se encuentran inmersas las
Tablas de Retencién Documental para facilitar el acceso y consulta del
documento.

La ordenacidon documental se basa en la tipificacion de documentos en
series y subseries documentales contenidas en las Tablas de Retencion| X X
Documental vigentes.

Los responsables de los archivos controlan que los documentos que
conforman los expedientes respeten los principios béasicos en la| X X
organizacién de los archivos de gestion, principio de procedencia y orden
original.

ORDENACION

El Comité Interno de Archivo normaliza la descripcibn documental
conforme con los instrumentos archivisticos y formatos establecidos. X | X |X

DESCRIPCION

Se cuenta con el formato Descriptor de Archivos (MAGT04.18.P01.F13)
avalado por el Sistema Integrado de Gestion.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

7.6. TRANSFERENCIA

Es el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad, para transferir los documentos
durante las fases de Archivo, teniendo en cuenta las siguientes directrices:
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TIPO DE
ASPECTO / 2
CRITERIO DESCRIPCION EEQIEJ%RIMI'II'ENTO
PREPARACION DE Por, _disposigione§ del Comité. Interno de Archivo_ se han establecidos
LA pohpcas y directrices para realizar una transferencia documental de X X
TRANSFERENCIA caracter primario o secundario.
Los documentos de archivo sujetos a transferencias primarias deben
cumplir con el tiempo de la Tabla de Retencion Documental estipulado y
) deben estar debidamente organizados, depurados y foliados con SUlye X
VALIDACION DE LA [respectiva relacion el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
TRANSFERENCIA |evitando trasladar copias y
duplicados de documentos originales, catalogos comerciales y
documentos con elementos metalicos.
Para los documentos que adquieren valores secundarios se deben
transferir al Archivo Historico de Yumbo con previa evaluacion yX X
autorizacion del comité interno
de archivo.
La Entidad debe fortalecer la implementacién de los metadatos de los
METADATOS documentos bajo la orientacion de la Asesoria de Informatica y|x X
Telemética de la Secretaria General.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnologico

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de transferencia documental se encuentran
las siguientes actividades:

e Elaborar los lineamientos y politicas para el sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA, de acuerdo a las directrices establecidas por el
AGN para la transferencia de documentos electrénicos de archivo de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

e Formular e implementar los métodos y la aplicacion de técnicas de migracion,
refreshing, emulacion o conversién bajo la orientacion de la Asesoria de
Informéatica y Telematica de la Secretaria General.

e Fortalecer la implementacion de los metadatos de los documentos bajo la
orientacién de la Asesoria de Informatica y Telemética de la Secretaria General.

7.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.
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El proceso estd normalizado por las disposiciones del Comité Interno de Archivo y
normas legales.

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO DESCRIPCION CR)EQUERIMIENT
AL F T

La disposicion final de los documentos de la entidad esta
definida en las tablas de retencion documental aprobadas por elX [X X |X

Comité Interno de Archivo acorde con la normatividad legal

GENERALES

El tiempo de retencién de los documentos obedece a un andlisis
de vida documental atendiendo requerimientos administrativos,
técnicos y legales de las series y subseries documentales X X X |X
contenidas en la tabla de retencién documental.

Los documentos de conservacion total definidos por Tabla de
Retencion Documental una vez cumplan con el tiempo en el
Archivo Central se realizara la transferencia al Archivo Histérico [X X X
acorde con el procedimiento establecido.

Los documentos que estdn sujetos a seleccién por Tabla de
Retenciéon Documental se seleccionan acorde a un porcentaje,
aleatoriamente o muestreo para conservar como testimonio paraX X X
la cultura, la ciencia y la historia.

CONSERVACION TOTAL,

SELECCION El sistema de Gestion documental cuenta con la sala de
MICROFILMACION ylo |digitalizacion que cumple con estandares de calidad en la
DIGITALIZACION captura de imagenes, indexacion y control de calidad para

facilitar el acceso y consulta de los documentos digitalizados]X [X X |X
cumpliendo con los requisitos de autenticidad, confiabilidad,
integridad, disponibilidad y captura de la informacion.

Se cuenta con el procedimiento de digitalizacion de documentos
para las series documentales de alta consulta, procedimiento de
recibo y entrega, condiciones en que deben estar losX X X
expedientes de archivo.

El Comité Interno de Archivo tiene establecido el procedimiento
para realizar una eliminacion documental acorde con el AcuerdoX [X X |X
No0.004 de 2013 art. 15 del Archivo General de la Nacion.

Se debe solicitar mediante peticion escrita dirigida al presidente
] del Comité Interno de Archivo la solicitud de eliminacion
ELIMINACION documental previo cumplimiento de los tiempos estipulados en la
tabla de retencion documental, anexando una muestra
documental y realizar la sustentacidon ante el comité, donde seX X X |X
publicara en la pagina Web el inventario de los documentos a
eliminar por un

periodo de 30 dias, para que los ciudadanos puedan enviar
observaciones sobre el proceso de eliminacion. Vencido el
periodo de publicacion en la web, el Comité Interno de
Archivo contara con 60 dias para revisar las observaciones
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realizadas por los ciudadanos al proceso, si estas
observaciones no son validas, se autorizara la solicitud de
eliminacion de los documentos. Si por el contrario las
observaciones del ciudadano son validas, el Comité
Interno de Archivo suspendera el proceso de eliminacion y
ampliard el plazo de retencion de los documentos en la
tabla de retencidbn documental. En caso de que los
documentos a eliminar pertenezcan a un Fondo
Acumulado y no exista Tabla de Valoracibn Documental,
se dejara constancia de ello en el acta que autoriza la
eliminacion de estos documentos. Una vez el Comité
Interno de Archivo eleve el acta de eliminacion, se podrd
proceder a eliminar los documentos mediante el
procedimiento de picado automatico o manual si fuere el
caso. En ningun caso la destruccién de los documentos se
hard por incineracion. Cuando se autoriza la eliminacion,
los documentos se trasladan a la oficina de archivo para
su destruccidon que debe ser realizada por un funcionario
de la dependencia que le pertenece los documentos.
Cuando se eliminan los documentos se almacenan en
bolsas negras para ser enviadas al programa de gestion
integral de residuos sélidos (PGIRs) de la entidad

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de transferencia documental se encuentran
las siguientes actividades:

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los
documentos digitales, por el lider del proceso de gestion documental.

7.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservacion en el tiempo de los
documentos durante su gestion, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento, definido bajo las siguientes directrices.
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ASPECTO / CRITERIO

CION O

TIPO DE
DESCRIP REQUERIMIENT

A

L

F T

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

La seguridad de la informacion estd a cargo del lider del
proceso y se encuentran contenidas en las politicas de
Seguridad de los sistemas de informacion que la componen:

las Politicas Generales de X

Seguridad de los Sistemas de Informacion, Politica de
Seguridad Informética y la Politica de Seguridad de la
Informacion.

El Manual del Proceso de Administracion de Tecnologias de
la Informacidn Versién 1, estdn contenidas las politicas de

operacion TIC en los aspectos de la seguridad de la| X

informacion por parte del servidor publico.

Los aspectos de seguridad de la informacion del Sistema de

Gestion Documental ODIN por parte del servidor publico,| X

estan en las politicas de operacion del Sistema ODIN.

REQUISITOS
PARA LA PRESERVACION Y
CONSERVACION Y DE LOS
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

La preservacion y conservacion de los documentos
electronicos de archivo estan basadas en los estandares de

la norma 1SO 15489 sobre las buenas practicas de gestion| X

documental y la
ISO 31000 sobre la Gestion del Riesgo incorporados en el

Sistema de Gestion Documental ODIN.

NOTA: A: Administrativo

; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de preservacion a largo plazo se encuentran
las siguientes actividades:

e Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) para
documentos fisicos y electrénicos.
e Formular y documentar las técnicas de conversion, migracion aplicable al Sistema

de Gestion Documental ODIN y demas sistemas integrales de la Informacién.

e Desarrollar las condiciones de seguridad informéatica de los metadatos para
asegurar su almacenamiento a largo plazo.

7.9. VALORACION

Los criterios de valoracion documental de la entidad, estan basados en el cumplimiento
de las normas establecidas, el analisis y valoracion de la documentacién, en relacién con
sus valores primarios y secundarios, determinando si tienen importancia para la historia,
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la ciencia y la cultura.

TIPO DE

ASPECTO / :
CRITERIO DESCRIPCION cR)EQUERIMIENT
A L [F T

Los criterios de valoracion documental de la entidad estan basados en la
experiencia de los productores de los documentos, en el cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos en el analisis de lajX [X [X
documentacién en relacién con sus valores primarios y secundarios con
el aval del Comité Interno de Archivo.

DIRECTRICES las Tablas de Retencion Documental como instrumento archivistico que
GENERALES contienen las series y subseries documentales atendiendo las funciones
de la entidad por sus diferentes reparticiones administrativas donde se[X X [X
establecen los tiempos de retencién de los documentos y su disposicion
final en el ciclo vital del documento.

Los documentos que adquieren valores secundarios (valores historicos)
se transfieren para su custodia AL Archivo Histérico de Yumbo.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnolégico

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de Valoracién documental se encuentran las
siguientes actividades:

e Elaborar las Tablas de Valoracion Documental.

e Definir los valores primarios y secundarios de los documentos electronicos en
el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA

e Realizar analisis estadisticos de los volumenes de consulta de las distintas series
documentales de las dependencias que le permitan a la entidad, tener mayores
criterios en el momento de determinar la disposicién final de sus documentos.

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Instituto Municipal Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo —
IMVIYUMBO, implementara los siguientes programas especificos de Gestion
Documental.
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8.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Los instrumentos para el disefio, elaboracion e implementacion de las formas, formatos y
formularios electronicos de la entidad estan basados en la diplomatica documental
cumpliendo con las caracteristicas y requisitos de contenido, forma documental y vinculo
archivistico definidos e implementados en el Modelo de Operacién por Procesos y el
Sistema Integrado de Gestidn con sus respectivos documentos y registros.

Dentro del marco del Programa de Gestion Documental, la normalizacion documental
esta definida mediante los siguientes instrumentos:

e La estandarizacion de los procesos archivisticos mediante su caracterizacion

e Las Tablas de Retencion Documental vigentes publicadas en la intranet

e El Mapa de procesos y flujos documentales

e Cuadro de clasificacion Documental

e El Formato Unico de Inventario Documental (FUID) del Archivo General de la
Nacién adoptado por el Instituto Municipal.

e Actasy Listados de Asistencia

e Los documentos y registros del Proceso de Gestion Documental.

Actividades a Realizar:

1. Desarrollar y normalizar las Series y subseries de los documentos electronicos e
Incorporarlos en las Tablas de Retencién Documental.

2. Desarrollar y normalizar las formas, estandares y condiciones de control y acceso
de los documentos fisicos y electronicos que estan sujetos a restriccidn por
proteccién de datos personales.

3. Realizar el registro Unico de series documentales establecidos en el Decreto 1080
de 2015y el Acuerdo AGN No. 004 de 2013.

8.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

Objetivo del Programa: Definir los lineamientos y directrices para identificar, proteger y
conservar los documentos que contienen informacion vital para que la entidad contintde
desarrollando sus funciones misionales durante y después de un desastre, originado por
efectos fisicos, bioldgicos o humanos.
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Actividades a Realizar:

¢ l|dentificar los documentos vitales y esenciales en el Instituto Municipal Reforma
Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO.

e Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

e Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento
y preservacion para los Documentos Vitales.
e Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Documentos Vitales

8.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir los lineamientos y directrices para garantizar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad vy
conservacion de los documentos electronicos durante su ciclo de vida documental
soportado en el uso de herramientas tecnolégicas.

Actividades a Realizar:

e Realizar diagnédstico de la situacion actual de los documentos electronicos en la
Entidad.

e Formular e implementar los métodos y la aplicacion de técnicas de migracion,
refreshing, emulacién o conversion.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los
documentos digitales.

e Formular y documentar las técnicas de conversion, migracién aplicable al Sistema
de Gestién Documental ODIN y demas sistemas integrales de la Informacion por
parte de la Oficina Asesora de Informatica y Telematica.

e Desarrollar las condiciones de seguridad informética de los metadatos para
asegurar su almacenamiento a largo plazo.

e Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.




Cdédigo: OD-GDA-01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL _
“SIGI” Version: 3

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha: | 20/09/2022

Pagina 24 de 42

8.4.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Objetivo del Programa: Establecer las politicas y lineamientos para la normalizacion y
control de los procesos de reprografia que se realizan en el Instituto Municipal Reforma
Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO.

Actividades a Realizar:

8.5.

Identificar la situacion actual de los procesos de Reprografia, impresion y
Digitalizacion de la entidad.

Realizar el analisis de integracion del proceso de reprografia y los procedimientos
de la Gestion documental.

Implementar el esquema de centralizacion de impresiones en las dependencias.

Elaborar el protocolo de digitalizacién de documentos.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo del Programa: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el
tratamiento archivistico que debe realizarse a los documentos cartograficos, sonoros,
fotogréaficos y audiovisuales cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias
no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

Actividades a Realizar:

8.6.

Realizar el diagnostico de los documentos especiales que se producen y
conservan en la Entidad.

Incluir en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) el tratamiento y manejo de
los Documentos especiales.

Elaborar plan de trabajo para la implementacién del programa.

PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Objetivo del Programa: Fortalecer las habilidades, competencias y conocimientos de los
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servidores publicos y contratistas de las distintas dependencias de la entidad sobre
gestidbn documental y archivistica a través de las jornadas de capacitacion en Gestion
Documental.

Actividades a Realizar:

8.7.

Socializar las politicas, procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos
de la gestion documental.

Socializar y explicar los valores primarios y secundarios de los documentos
fisicos y electrénicos y su preservacion a largo plazo.

Socializar el marco normativo de la gestion documental y las responsabilidades de
los servidores publicos y contratistas frente a los documentos de archivo que se
generen en el ejercicio de sus funciones.

Desarrollar encuestas para determinar las necesidades de mejoramiento de las
competencias y habilidades en los procesos archivisticos de la entidad.

Desarrollar capacitaciones en Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

Desarrollar capacitaciones en la aplicacion del Programa de Gestion Documental
en la organizacion de los puestos de trabajo mediante las 5s.

Desarrollar capacitaciones en el manejo del Sistema de Gestion Documental ODIN.

PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

Obijetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias
mediante una Autoevaluacion de la Funcién Archivistica (AFA) anual con el fin de
contribuir a la mejora continua de la Gestion Documental.

Actividades a Realizar:

Articular el Programa de Gestion Documental con el Programa de Auditoria de la
Direccion Control Interno.

Determinar el grado de aplicacion de la politica de Gestion Documental en la
entidad.

Determinar el grado de aplicacion y cumplimiento de los procesos de la gestion
documental.

Identificar los aspectos transversales de la Gestion Documental de las
dependencias por mejorar.

Realizar encuestas archivisticas y mediciones de archivo para determinar el
estado y volumen de los archivos de la entidad.
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8.8. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El Instituto Municipal tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion conformado
por el Modelo Estandar de Control Interno — MECI, el Sistema de Desarrollo
Administrativo — SISTEDA y el Sistema de Gestién de Calidad — SGC.

Dentro del ciclo PHVA (Planear-Hacer-Verificar-Actuar) el Programa de Gestion
Documental se encuentra enmarcado en el componente Eficiencia Administrativa que es
una politica dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, procesos,
procedimientos y servicios.

Los componentes de Eficiencia Administrativa son los siguientes:

Gestion de Calidad

Eficiencia Administrativa y Cero Papel
Racionalizacion de tramites
Modernizacién Institucional

Gestion de Tecnologias de Informacion
Gestion Documental

o0k whE

Integracion de los SG
Bajo el Ciclo PHVA

PLANEAR

ACTUAR 1. GESTION MISIONAL Y DE
CGOBIERNO

2. TRANSPARENCIA,
PARTICIPACION Y SERVICIO AL
CIUDADANO

3. GESTION DEL TALENTO
HUMANO

4. EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

1. SUBSESTEMA D
CONTROL ESTRATEGICO

3. SUBSISTEMA DI
CONTROL DE EVALUACION 1.1 AMBIENTE

DE CONTROL

3.1 AUTOEVALUAGION

12 DIRECCIONAMIENTO
3.2. EVALUACION ESTRATEGICO
INDEPENDIENTE
1.3. ADMINISTRACION
DEL RIESGO

3.3. PLANES DE 5. GESTION FINANCIERA

MEJORAMIENTO

VERIFICAR 2. SUBSISTEMA DE

CONTROL DE GESTION

2 1. ACTIVIDADES DE
CONTROL

2.2 INIFORMAGION
Mmec)
2.3 COMUNICACION
SISTEDA PUBLICA
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Para la armonizacion del Programa de Gestion Documental con los Sistemas Integrados

de Gestion, se tiene definido lo siguiente:

1. Procesos de Apoyo: Proceso Gestion Documental y Archivo, el cual se identifica

en el Mapa de procesos de la Entidad.

2. La documentacion para la operatividad de los procesos como manuales,
procedimientos, Guias, Instructivos, Formatos y Normograma se encuentran
aprobados y avalados por el Sistema de Gestion de Calidad y publicados en la

intranet de la Entidad.

3. La entidad tiene estructurada la evaluacion y el seguimiento mediante el Proceso
de Control y Mejora Continua donde se encuentran armonizadas las acciones de

la Gestion Documental.

4. Mapa de Procesos, herramienta del Modelo de Operacién por Proceso de la
Entidad, actualizado y adoptado mediante Resolucion No 100-03-02-066 del mayo

4 de 2021.

-

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION INSTITUCIONAL “SIGI"

MAPA DE PROCESOS
\ 4

Codigo: OD-GPS-01
Varsién: 4
Fecha:  22M22020

PARTEE WTERERADAY

>y
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De igual forma, el proceso de Gestion Documental y Archivo cuenta con cinco (5)
procedimientos contenidos en el inventario de procesos y procedimientos de la entidad,
los cuales son los siguientes:

CODIGO NOMBRE
CR-GDA-01 (V3) CARACTERIZACION GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
PR-GDA-01 (V1) GESTION DOCUMENTAL
PR-GDA-02 (V1) ACTUALIZACION TRD
PR-GDA-03 (V1) TRANSFERENCIA PRIMARIA ARCHIVO CENTRAL
PR-GDA-04 (V1) RECEPCION Y RAD.DOCUMENTOS (VENTANILLA UNICA)

Del mismo modo se cuenta con los documentos y registros del proceso de Gestidn
Documental y Archivo que estan avalados y aprobados por el Sistema Integrado de
Gestion Institucional - SIGI.

Entre los aspectos a fortalecer en la armonizacién con el Sistema Integrado de Gestion
se encuentra ajustar el Proceso de Gestion Documental a las disposiciones legales que
afectan la funcién archivistica en los aspectos de seguridad de la informacién y medios
electrénicos en el marco de la proteccion de datos personales y habeas data.

9. ANEXOS:
9.1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Para realizar el Diagnostico de la Gestiéon Documental se analizaron diferentes fuentes de
informacion con el fin de evidenciar la situacion actual identificando las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas.

Las fuentes de informacion consultadas fueron las siguientes:

La caracterizacién del proceso de Gestibn Documental

Mapa de Riesgo del Proceso

Informe y resultados de la Medicién Archivistica 2015
Resultados de la Auditoria al proceso de Gestion Documental
Andlisis de causas de la Auditoria
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ANALISIS DOFA

aislamiento que garanticen la
cumplimiento al acuerdo 049 de 2000.

seguridad para dar

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
Ausencia de autoevaluacion de la funcién archivistica (AFA)|Desarrollar un plan anual de
en las dependencias. capacitaciones y asesorias en
Desconocimiento general de las actividades archivisticas poricumplimiento de la normatividad
parte de funcionarios y contratistas. archivistica.
Falta de compromiso de la alta y media direccion en el tema
archivistico.
Los espacios destinados para depésitos de archivo no[Elaborar las Tablas de Valoracion
cuentan con elementos de control, alarmas contra incendio y |[Pocumental.

Carencia de presupuesto para acondicionar areas locativas
destinadas al almacenamiento archivistico.

Elaborar el Plan Institucional de Archivos -

Incumplimiento en la elaboracion de los inventarios

documentales en las distintas dependencias.

PINAR.

Falta implementar paz y salvo documental en la mayoria de
las dependencias.

Elaborar las Tablas de Acceso y Control

Ausencia de un Archivo Central para el almacenamiento de
documentos no permite realizar transferencias documentales
y esta originando represamiento de cajas de archivo en las
oficinas poniendo en riesgo la adecuada disposicién, acceso,
consulta y conservacion de documentos de archivo.

de los documentos para el establecimiento
de Categorias Adecuadas de Derechos vy
Restricciones de Acceso y Seguridad
Aplicables a los Documentos.

No contar con un Plan Institucional de Archivos — PINAR —.

Desarrollar la inmersién de la proteccion

Ausencia de un cronograma de limpieza y desinfeccién en los
depositos de archivo.

de datos personales en el proceso de
gestion documental.

Carencia de un sistema de informacién en red que facilite el
inventario documental.

Desarrollar e implementar el boletin virtual

Insuficiencia de personal para desarrollar las actividades
archivisticas.

de Gestibn Documental.

Falta de dotacion de unidades de conservacién, cajas,
carpetas y mobiliario archivistico para la protecciéon de los
documentos acorde con el volumen documental de la entidad.

Inadecuada cultura archivistica y desinterés por parte de|Desarrollar la implementacion de la
servidores publicos y contratistas por no considerarcapacitacion virtual de induccion 'y
importante el tema de archivo. reinduccién del proceso de Gestién
Existencia de fondos acumulados en varias dependencias de|Pocumental.

la entidad.

Falta de articulacion entre el documento fisico con el

documento electronico.

Falta de compromiso o desconocimiento de la alta direccién

para dar cumplimiento al Programa de Gestion Documental. |Formular el Programa de Documentos
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No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién
(SIC).

Vitales o Esenciales.

Falta terminar la implementacion de los Centros de
Documentacion y Correspondencia en algunas reparticiones
administrativas de la entidad.

Formular el
Electrénicos.

Programa de Documentos

Falta de digitalizacion de series documentales de

conservacion total.

Falta de verificacion en algunas Dependencias de la Tabla de
Retencion Documental (TRD) para realizar ajustes y
actualizaciones acordes con la realidad misional y produccion
documental.

Formular el Programa de Reprografia.

Falta desarrollar los Programas Especificos del Programa de
Gestiobn Documental

Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para
los documentos digitales.

FORTALEZAS

AMENAZAS

El Sistema de Gestién Documental ODIN que controla el flujo
de comunicaciones de entrada y salida.

Deterioro y pérdida de los documentos de
archivo por riesgo de origen bioldgico,
fisico y quimico.

La sala de digitalizaciéon de documentos de archivo.

Riesgo de pérdida de documentos de
archivo por desastres (Incendio, terremoto
e inundacién).

Existencia del comité Interno de Archivo (CIA) y Equipo
Técnico de Archivo (ETA).

Riesgo de pérdida y prescripcién de
procesos judiciales por inadecuado
manejo de los documentos de archivo.

Capacitaciones a servidores publicos y contratistas para
ampliar los conocimientos en el tema archivistico.

Reduccion de presupuesto para fortalecer
el area de archivo.

Avances en la identificacién de series y subseries sujetas a
habeas data en la Tabla de Retencion Documental.

Riesgos de pérdida de Memoria

Institucional.

El Instructivo de organizacién de archivos de gestion.

Reincidencia de hallazgos administrativos
por parte de los entes de control en el
cumplimiento de la funcion archivistica.

Se cuenta con el la Gestion

Documental.

Mapa de Riesgos de

Algunos archivos de gestion de las
reparticiones  administrativas no  se
encuentran organizados de acuerdo con la
Ley General de Archivos.

El Sistema Integrado de Gestion de Calidad y MECI definido
por procesos y procedimientos.

La dispersién documental en la entidad es
alta.

Instructivo de Archivo publicado en la Intranet.

Riesgos de Salud Ocupacional por falta de
elementos de proteccion personal.

El proceso de Gestion Documental estd debidamente

caracterizado.

Riesgo de sustraccion documental por
falta de inventarios documentales.

El Proceso tiene desarrollado la mayoria de los instrumentos
archivisticos obligatorios por normatividad legal.

Riesgo de pérdida de informacion digital
por falta de estrategias de backups,
refrescamiento, migracién, emulacion vy

obsolescencia tecnolégica.
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9.2. CRONOGRAMA DE ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

CRONOGRAMA DE ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

FEBRERO MARZO
ACTIVIDADES

SEMANA 2| SEMANA 3| SEMANA 4| SEMANA 1| SEMANA 2

INTRODUCCION

OBJETIVOS

ALCANCE

PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

POLITICAS DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

POLITICAS DE OPERACION

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL
PGD

Normativos

Econdémicos

Administrativos

Tecnolbgicos

Gestion del Cambio

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Planeacién Documental

Produccion Documental

Gestion y Tramite

Organizacion Documental

Transferencias Documentales

Disposicién de los Documentos

Preservacion a Largo Plazo

Valoracion Documental

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos

Programa de Documentos Vitales

Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Programa de Reprografia

Programa de Documentos Especiales
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Programa de Capacitacién en Gestion Documental

Programa de Auditoria y Control

Armonizacion del Programa de Gestion Documental con
el Sistema Integrado de Gestién

9.3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

ACTIVIDADES

ELABORAR INSTRUMENTOS ARCHIVISITICOS

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

CONSTRUCCION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Compilaciéon de informacién institucional / Cuadro de Evolucién Organico Funcional

Diagnostico e Identificacion de Series y / o asuntos

Elaboracion de la propuesta de Tabla de Valoracion Documental (TVD)

Aprobacién y Convalidacién de la propuesta de la Tabla de Valoracién Documental

Implementacion de la Tabla de Valoracién Documental

ORGANIZACION E INTERVENCION DE FONDO ACUMULADOS

Diagnostico del Fondo Acumulado

Preparacion fisica del Fondo Acumulado

Intervencion (Limpieza) de fondos acumulados

Organizacion del Fondo Documental Acumulado

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Formular el Sistema Integrado de Conservacion para Documentos Fisicos y Electrénicos

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion para Documentos Fisicos y Electrénicos

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
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Desarrollar y normalizar las Series y subseries de los documentos electrénicos e incorporarlos
en las Tablas de Retencién Documental

Normalizar las formas, estandares y condiciones de control y acceso de los documentos fisicos
y electronicos sujetos a proteccion de datos personales

Realizar el registro Unico de series documentales

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Formular e implementar los métodos y la aplicacion de técnicas de migracion, refreshing,
emulacion o conversion bajo la orientacion de la Asesoria de Informética y Telematica.

Elaborar e implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo para los documentos
digitales.

Formular y documentar las técnicas de conversién, migracién aplicable al Sistema de Gestion
Documental ODIN.

Desarrollar las condiciones de seguridad informética de los metadatos para asegurar su
almacenamiento a largo plazo.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Identificar la situacion actual de los procesos de Reprografia, impresion y digitalizaciéon de la
entidad

Realizar el analisis de integracion del proceso de reprografia y los procedimientos de la gestion
documental

Implementar el esquema de centralizacién de impresiones en las dependencias

Elaborar el protocolo de digitalizacion de documentos.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Realizar el diagndstico de los documentos especiales que se producen y conservan en la
Entidad

Especificar en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) el tratamiento y manejo de los
documentos especiales

PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Socializar las politicas, procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos de la gestién
documental

Socializar y explicar el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y su
preservacion a largo plazo

Socializar el marco normativo de la gestion documental y la responsabilidad del servidor publico
y contratista frente a los archivos que se generen en el gjercicio de sus funciones publicas

Desarrollo de encuestas para determinar las necesidades de mejoramiento de las
competencias y habilidades en los procesos archivisticos en la entidad
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Desarrollar capacitaciones en Eficiencia Administrativa y Cero Papel

Desarrollar capacitaciones en la aplicacion del Programa de Gestion Documental en la
organizacion del puesto de trabajo mediante las 5s

Desarrollar capacitaciones en el Sistema de Gestion Documental ODIN.

PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

Articular el Programa de Gestién Documental con el Programa de Auditoria de la Direccion
Control Interno.

Determinar el grado de aplicacion de la politica de Gestion Documental en la entidad.

Determinar el grado de aplicacion y cumplimiento de los procesos de la gestién documental.

Identificar los aspectos transversales de la Gestion Documental de las dependencias por
mejorar.

Realizar encuestas archivisticas y mediciones de archivo para determinar el estado y volumen
de los archivos de la entidad.

PROYECTO DE CONSTRUCCION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL (Articulado con
Despacho alcalde - Secretaria General - Direccion de Desarrollo Administrativo - Direccion
Juridica — Departamento Administrativo de Hacienda)

Elaboracion de consideraciones generales del proyecto

Elaboracion de criterios estructurales y arquitecténicos

Elaboracion de criterios de instalaciones y espacios

Elaboracion de Presupuestos y Costos

9.4. NORMATIVIDAD LEGAL CONSTITUCION POLITICA
e Constitucion Politica de 1991.

e LEYES:

e Ley 4 de 1913 "Obligaciéon de las Entidades Oficiales con Relacion a Inventarios

de los documentos de archivo, acceso a los documentos Publicos".

e Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos

oficiales.

e Ley 190 de 1995 "Por la cual se Dictan Normas Tendientes a Preservar la
Moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de

Erradicar la Corrupcién Administrativa".

e Ley 489 de 1998 Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de
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las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica.

e Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico
y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

e Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico.

e Ley 872 de 2003 "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios".

e Ley 962 de 2005 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.

e Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

e Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETOS

e Decreto 2527 de 1950 Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor
probatorio.

e Decreto 264 de 1963 Defensa y conservacion del patrimonio histérico, artistico y
monumentos publicos de la Nacion.

e Decreto 2150 de 1995 Disposiciones Anti tramites.

e Decreto 190 de 2003 Reglamentacién Ley 790 de 2002 — Programa de renovacion
administracion publica.

e Decreto 3666 de 2004 Dia Nacional de los Archivos en Colombia.

e Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

DIRECTIVAS

e Directiva Presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papeles en la administracion publica.

ACUERDOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

e Acuerdo 011 de 1996 Conservacion y organizacion de documentos.
e Acuerdo 047 de 2000 Acceso alos Documentos de Archivo. Restricciones

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.




Cdédigo: OD-GDA-01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL _
“SIGI” Version: 3

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha: | 20/09/2022

Pagina 36 de 42

por razones de conservacion.

e Acuerdo 048 de 2000 Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.

e Acuerdo 049 de 2000 Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

e Acuerdo 050 de 2000 “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

e Acuerdo 056 de 2000 Requisitos para la Consultay acceso a los documentos de
Archivo.

e Acuerdo 060 de 2001 Administracion de comunicaciones oficiales.

e Acuerdo 037 de 2002 Servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo.

e Acuerdo 038 de 2002 Responsabilidad de los servidores publicos frente a
archivos.

e Acuerdo 041 de 2002 Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de 2000.

e Acuerdo 042 de 2002 Organizacién de archivos entidades publicas.

e Acuerdo 015 de 2003 Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero del
Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002.

e Acuerdo 002 de 2004 Lineamientos béasicos para la organizacién de fondos
acumulados.

e Acuerdo 027 de 2006 Actualizaciéon glosario.

e Acuerdo 004 de 2013 "Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental”.

e Acuerdo 005 de 2013 "Por el cual se establecen los criterios bésicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones".

e Acuerdo 002 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

CIRCULARES

e Circular 01 de 1997 Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre
archivos en Colombia.
e Circular 02 de 1997 Parametros a tener en cuenta para implementacién de nuevas
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tecnologias en los archivos publicos.

Circular 01 de 1998 Creacion y desarrollo del Archivo General del Municipio.
Circular 01 de 2003 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.
Circular 04 de 2003 Organizacién de la Historias Laborales.

Circular 001 de 2004 Inventario de documentos a eliminar.

Circular 012 de 2004 Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 004 de
2003. (Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 02 de 2010 Decisiones sobre la solucién tecnoldgica de apoyo al
aplicativo de Gestion Documental ODIN.

Circular 02 de 2012 Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestion
Documental.

Circular 05 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa
cero papel.

Circular 001 de 2015 Alcance de la expresiéon: “Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta”.

Circular 002 de 2015 Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del
cambio de administracion de las entidades territoriales.

Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencion
documental.

NORMAS TECNICAS

Norma Técnica Colombiana NTCISO 30300 Informacion y documentacion.
Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30301: Informacion y Documentacion.
Sistemas de gestidn de registros: requisitos.

Norma ISO 15489: Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1.:
Generalidades y Parte 2: Lineamientos.

Norma ISO 23081: Informaciéon y documentacién. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos.

UNE-ISO/TR 26122: Informacién y documentacion. Andlisis de los procesos de
trabajo para la gestién de documentos.

ISO 14641: Archivamiento electrénico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la
operacion de un sistema de informacion para la conservacién de la informacion
electronica.

ISO 13008: Informacion y documentacion. Proceso de migracion y conversion de
documentos.

ISO TR 13028: Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion
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de la digitalizacion de documentos.

e ISO 16175: Informacién y documentacion - Principios y requisitos funcionales de
los registros en medios electrénicos de oficina.

e |SAD (G): Norma internacional general de descripcion archivistica.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacion.
Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion
(SGSI).

e Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana.
Documentacion. Guia para el establecimiento y desarrollo de tesauros
monolingles.

e Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electrénicos de archivos (MoReq2), publicado por la Union Europea.

9.5. GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccidbn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica
gue presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.
ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

CENTRO DE DOCUMENTACION: El Centro de Documentacién y Correspondencia, es el
lugar donde se termina el tramite de los documentos del Sistema de Gestion Documental
ODIN.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidado, proteccion y
conservacion de documentos de los cuales no se conserva la propiedad.

DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder disponer de
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ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas alguna operacion.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado,
todo soporte que registra informacion fisica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

HABEAS DATA: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y circulacion de datos personales.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS (LMR): Es el inventario de los documentos que
proporcionan evidencia del desarrollo de las actividades y/o funciones propias de la
entidad. Para la ESE San Cristébal el Listado Maestro de Registros hace referencia a
todos los Registros (documentos de Archivo, incluidos en el Cuadro de Clasificaciéon
documental).

METADATOS: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia que permite gestionar la entidad
como un todo, definir las actividades que generan valor, trabajar en equipo e identificar
los recursos necesarios para su realizacion, orientando la Instituto Descentralizado hacia
una organizacion por procesos, los cuales en su interaccion, interdependencia y relacion
causa- efecto garantizan una ejecucion eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
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PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que establece los
puntos criticos a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los criterios para
realizar el control, el método, equipo requerido y su frecuencia de realizacion.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar
objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso, en
la cual se debe definir quién hace qué, donde, cuando, porqué y como.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. del Instituto
Municipal Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO.
define para su Modelo Operativo por Procesos que estos se clasifican en Procesos
Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad vy
consecuencia.

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar la
accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ODIN: Es una herramienta de gestion
documental de software libre amparada bajo la licencia GNU GPL, altamente escalable,
desarrollada bajo PhP que incorpora la idea de "fractalizar procesos" para facilitar la
gestion de los documentos de cualquier empresa.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacibn de los procesos
archivisticos.
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REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Unidad que gestiona de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones,
de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestién documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que
se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.
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