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FICHA RESUMEN

Titulo: AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, APLICANDO LOS
PRINCIPIOS, PROCESOS Y NORMATIVIDAD EN LA ALCALDIA DE MACEO
ANTIOQUIA.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Alcaldia de Maceo Antioquia

Ciudad: Medellin

Duracion del Proyecto: 15 de enero a 18 de mayo de 2018

Tipo de Trabajo de Grado: Aplicacion

Modalidad: Prestacion de servicios

Descriptores

Palabras Clave: Software, digitalizacién Instrumentos archivisticos

Resumen:

El proyecto de aplicacion se desarrollo en la alcaldia de Maceo Antioquia, durante el primer

semestre del afio 2018.

Entre los principales beneficios al utilizar el software de digitalizacidén, tenemos el acceso
oportuno a la informacion en cumplimiento a lo establecido en la ley 1712 de 2014 *“acceso a la
informacion y transparencia”, seguimiento a tramites, notificaciones y alertas tempranas por medio
de dispositivos moviles. Ademas garantizar la optimizacion de recursos, normalizacion de
procesos de archivo, seguridad en el manejo de la informacion y rentabilidad econémica en la

optimizacion de tiempos y materiales utilizados para administrar la informacién en la entidad.

La herramienta utilizada es un software de gestion documental “GEDSYS” (gestion electronica de
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documentos), La utilizacion del software busco satisfacer las necesidades del cliente, facilitando el

manejo de la informacidn, obteniéndola de manera oportuna en cumplimiento de sus funciones.

Es importante resaltar que para llevar a cabo la utilizacion del software de digitalizacion se hizo
necesario realizar una intervencion en el procesamiento de la informacion que se produce en el
soporte tradicional, generando bases para la conformacion, organizacion y preservacion de los
archivos; teniendo en cuenta los principios archivisticos, el ciclo vital de los documentos y las

buenas practicas de gestion documental.

Bésicamente se pretendié armonizar la Gestion Documental, para fortalecer la cooperacion,
articulacion y coordinacion permanente entre las areas de la entidad y los productores de la

informacién y/o documentacion.

Keywords: software, digitization, Archival instruments

Abstract

The application project was developed in the municipality of Maceo Antioquia, during the first

semester of the year 2018.

Among the main benefits of using digitalization software, we have timely access to information in
compliance with the provisions of Law 1712 of 2014 "access to information and transparency"”,
follow-up on procedures, notifications and early alerts through devices mobile Also ensure the
optimization of resources, standardization of archiving processes, security in the handling of
information and economic profitability in the optimization of time and materials used to manage

the information in the entity.
The tool used is a document management software "GEDSYS" (electronic document
management). The use of software seeks to satisfy the needs of the client, facilitating the handling

of information, obtaining it in a timely manner in compliance with its functions.

It is important to highlight that to carry out the use of the digitization software it was necessary to
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carry out an intervention in the processing of the information produced in the traditional support,
generating bases for the conformation, organization and preservation of the archives; taking into

account archival principles, the life cycle of documents and good practices in document
management.

Basically it was intended to harmonize Documentary Management, to strengthen cooperation,

articulation and permanent coordination between the areas of the entity and the producers of
information and / or documentation.
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INTRODUCCION

El tratamiento documental incluye la conversion de documentos en soporte papel en
documentos digitales, asi como la captura de la informacion contenida en los mismos en

informacidn digital; para que los usuarios mejoren el acceso a la informacion.

La alcaldia de Maceo Antioquia como organizacion encargada de la administracion local del
municipio, gestiona constantemente cantidades de documentos que contienen datos de interés y
que deben ser trasladados a sus sistemas de informacidn para una mejor y mas eficiente gestion

mediante un adecuado tratamiento.

El desarrollo de este trabajo de aplicacion; estuvo orientado a procesar la informacion en un
software de digitalizacion en cumplimiento a la normatividad archivistica tal y como son:
Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y Programa de Gestién documental. Teniendo
en cuenta lo establecido en la ley 1712 de 2014, acceso a la informacion y transparencia; donde

nos obliga a publicar informacidn que sera de consulta permanente.

Para llevar a cabo el trabajo aplicacion se hace necesario la utilizacion de una herramienta
tecnologica; “GEDSYS”. Un software que permite la revision y ajuste de los procesos desde la
gestion documental en la conformacion de los expedientes electronicos tales como: contratacion,
historias laborales, actos administrativos y aquellos que establezca la tabla de retencion

documental.

Este software de administracion documental y digitalizacion de documentos; traera
beneficios para la Alcaldia Municipal de Maceo Antioquia. Teniendo en cuenta que las nuevas
tecnologias brindan la posibilidad de automatizar los procesos archivisticos mejorando el acceso

a la informacion, la conservacion y la disminucion de los requisitos de almacenamiento.

www.uniquindio.edu.co
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La aplicacion de las tecnologias de informacion se utiliza como medio para agilizar los
procesos archivisticos de tal manera que los documentos sean identificados, organizados,

conservados y puestos al uso de su productor y usuario externo

Ml i s
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1. AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, APLICANDO
LOS PRINCIPIOS, PROCESOS Y NORMATIVIDAD EN LA ALCALDIA DE
MACEO ANTIOQUIA

Linea del Programa:

Gestion de la informacién

2. AREA PROBLEMATICA

2.1 Descripcién del Problema

La alcaldia de Maceo Antioquia, no contaba con la Implementacion software de gestion

documental para la administracion e integracion de informacion contenida en diversos soportes.

2.2 Formulacion del Problema

La aplicacién del software se realizo de forma, sincronizada e hibrida y se trabajo de
manera conjunta; las acciones de disefio e implementacion del programa de gestion documental,
y las tablas de retencion documental de tal forma que garantizara la oportunidad de ingreso y
acceso de la informacién en tiempo real. Esta herramienta permite administrar la informacién de
manera eficaz y oportuna; de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de la entidad en

cumplimiento de las funciones administrativas, técnicas y misionales de la entidad.

www.uniquindio.edu.co
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2.3 Pregunta Problematizadora

Automatizar los procesos archivisticos, aplicando los principios, procesos y normatividad
en la alcaldia de Maceo Antioquia, garantizara que la informacion contenida en los documentos

esté al servicio de los usuarios?

2.4 Aplicacion del Trabajo

Todas las éreas de la Alcaldia Municipio de Maceo Antioquia, segln la estructura organizacional
de la entidad.

Misién:

Garantizar a la comunidad Maceita una mejor calidad de vida, lo suficientemente amplia,
articulando el ndcleo familiar con principios y valores, liderar procesos exitosos en la
recuperacion de la confianza, gobernabilidad, competitividad, identidad, equidad, transparencia,
eficiencia e innovacion. Contribuyendo asi a un municipio pujante, unido para la transformacion

del desarrollo socio econémico.

Vision:

En el afio 2030 Maceo sera un polo de desarrollo con base en la conexién regional, con
talento humano, competitivo, saludable y comprometido con el desarrollo sostenible, cobertura y
calidad en la prestacion de los servicios sociales, economia propia basada en parques industriales,

ganaderia, agricultura y agroindustria.

Politica de calidad:

La Administracion del Municipio de Maceo, contribuira al cumplimiento de sus mision
mediante el adecuado mejoramiento de los recursos humanos, fisicos y financieros, generando
ambientes y espacios que involucren la participacion de la comunidad prestando un servicio
amable y agil  bajo principios de honestidad, sentido de pertenecia y vocacion de servicio,
mejorando continuamente los procesos en cumplimiento de los requisitos legales establecidos

por la constitucion y la ley.

www.uniquindio.edu.co



14

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL _‘ e P
MUNICIPIO DE MACEO 7.‘"_"__‘"""’
PERSONERIA MUNICIPAL | DESPACHO DEL ALCALDE CONCEIO MUNICIPAL
3 A HEN | 2

DIRECCION DE CONTROL

INTERNO 11
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— 221 — Alimentariz 181 -}
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L | POLICIA Y TRANSITO L il L
122 Erayecre
ARCHIVO 123 Amacenies Casa de la Cuitura y Dpto
; de Comunicaciones 183

llustracion 1: Estructura organizacional del Municipio de Maceo.

La utilizaciéon del software busco satisfacer las necesidades del cliente, facilitando el

manejo de la informacion, obteniéndola de manera oportuna en cumplimiento de sus funciones.

Al incorporar un nuevo estilo de trabajo, se permite mayor velocidad en la toma de
decisiones y asi lograr utilizar el PODER que brinda la informacion, haciendo mas competitiva

la empresa.

La herramienta a utilizar es un software de gestion documental “GEDSYS” (gestion

electrénica de documentos), algunas de las caracteristicas con las que cuenta son:
e Configurable o paramétrico

e De facil comprension y manipulacion de datos por el usuario final, quien es el operador de las
aplicaciones.

e — .
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e Racionaliza el uso del papel en la entidad; lo que conlleva a la aplicacion de la directiva Cero
Papel.

e Controla el acceso a la informacion

e Hace seguimiento a los préstamos de informacién

e Garantiza la conservacion y custodia de la informacion.

e Permite archivar los documentos en la aplicacion de las tablas de retencion documental.

Se logra un beneficio econdmico para la entidad al evitar sanciones monetarias; lo que
aportard a la adquisicion y manutencion del software por economia representada en evitar

extemporaneidades moratorias.

Es importante resaltar que para llevar a cabo la utilizacion del software de digitalizacion
se hizo necesario realizar una intervencion en el procesamiento de la informacion que se produce
en el soporte tradicional, generando bases para la conformacion, organizacion y preservacion de
los archivos; teniendo en cuenta los principios archivisticos, el ciclo vital de los documentos y las

buenas practicas de gestion documental.

Bésicamente se pretendi6 armonizar la Gestion Documental, para fortalecer la
cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de la entidad y los
productores de la informacion y/o documentacion.

Garantizando a los usuarios la atencién de derechos fundamentales, como el acceso,
manejo confidencial y actualizacion de informacion.

Diagnostico integral de los archivos

Se elaboré un diagndstico integral a los archivos de la entidad de acuerdo con lo

establecido en la normatividad vigente del archivo general de la nacion.

www.uniquindio.edu.co
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Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion.

El acercamiento a la institucion se hizo por una necesidad sentida de la misma; a razon de
dar cumplimiento a requerimientos realizados debido a auditoria adelantada por la contraloria
general de la republica de Colombia. Hallazgos en los que se venia involucrando la gestion
documental por el incumplimiento a la aplicacion de la ley general de archivos 594 de 2000.
Entonces el representante legal de la entidad busca asesorarse en el tema y es aqui en donde se ve
la necesidad de intervenir a la entidad técnicamente; para adelantar la implementacion de la
norma a partir del disefio de una herramienta tecnolégica que solucionara todos los problemas

que tenian en materia de gestion documental.

Programa de gestion documental

Se realiz6 el disefio y/o ajuste e implementacion del programa de gestion documental de

la entidad; en lo correspondiente a sus ocho procesos: produccion de documentos, recepcion,

distribucidn, tramite, organizacion, consulta, conservacién y disposicion final de los documentos

de archivo.
En cumplimiento al disefio e implementacion del programa de gestiobn documental se
realizara lo siguiente:
Normalizacion de la produccién de documentos

Se aplicd a la produccion documental de la entidad la normatividad vigente, para
garantizar condiciones de conservacion y durabilidad de los documentos en el tiempo; para lo
cual se disefiaran unas plantillas electrénicas en Word para normalizar la produccion documental

de acuerdo con la GTC 185 y demas normas de conservacion documental del AGN.

Ventanilla Gnica recibo y despacho de documentos

www.uniquindio.edu.co
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Existe una unidad de recibo, distribucién y despacho de los documentos de archivo, en

armonia con el acuerdo 060 del 2001.
Normalizacion en la organizacion de los archivos de la entidad

Los archivos estdn Organizacion de de acuerdo con la normatividad vigente y politicas
institucionales, en cumplimiento al ciclo de vida de los documentos, se conformaran los archivos
de gestion, central e histérico y en los cuales se normalizara la clasificacion, ordenacion y
descripcidn de la informacion.
Control de consultas y prestamos de informacion

El control de acceso a la informacion esta normalizado con el propdsito de dar
cumplimiento a la constitucion politica de Colombia y ley 1712 de 2004 acceso a la informacion
y transparencia.
Conservacion y preservacion de la informacion

En el desarrollo del proyecto garantiza las condiciones de conservacion y preservacion de
la informacion, en cumplimiento a los acuerdos reglamentarios aplicados a la documentacion
procesada; con el proposito de garantizar la seguridad en el manejo de la informacion.
Disposicion Final de la Informacion

En cuanto a este subproceso del programa de gestion documental; se aplica el

procedimiento enmarcado en el proyecto de la tablas de retencion documental vigentes y / o

actualizadas de la entidad.

Normalizacion técnica en la organizacion de expedientes

www.uniquindio.edu.co



18

De acuerdo con la informacidn recopilada en la encuesta, se identifica que para la entidad
es necesario implementar la normatividad vigente de archivo para tener los expedientes
técnicamente organizados a razon de evitar pérdidas de documentos importantes para la toma de
decisiones.

Se considero las consecuencias graves para el representante legal de la entidad en caso de
la pérdida de piezas documentales; por el desorden y desconocimiento en la técnica adecuada

para archivar los documentos.

Una gran alternativa es tenerlos controlados de forma sistémica en un software “GEDSYS
que garantiza la aplicacion de las tablas de retencion documental y el programa de gestion
documental; que normaliza a la vez todos los procesos de archivo
Elaboracion tablas de retencion documental

En desarrollo del proyecto elaboracion de las tablas de retencion documental; se
trabajaron los pasos metodoldgicos, dados en el componente normativo del archivo general de la
nacion (AGN).

Se realizo una investigacion preliminar de las fuentes documentales de la entidad.

Se realizo una investigacion preliminar de las fuentes documentales de la entidad.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion, central e

historico se realiza con fundamento en las Tablas de Retencion Documental.

www.uniquindio.edu.co
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[} GEDSYS x e - X
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lustracion 2: Médulo tablas de Retencion Documental

Recepcidn, distribucion, seguimiento a tramites y despacho oportuno de los documentos.

La aplicacion de la herramienta tecnoldgica ayudo significativamente al seguimiento
oportuno mediante el modulo de ventanilla Unica que a partir de la recepcion del documento; la
herramienta automaticamente realiza seguimiento a los tramites y entrega alertas a los

destinatarios en relacion con el ejemplo de seméaforos y notificaciones de vencimiento.

Para proceder a la aplicacién de los instrumentos archivisticos en la herramienta
tecnologica “software de Gestion documental”; fue necesario realizar todas las actividades
anteriores; de tal forma que se cumpla al 100% con lo establecido en la normatividad vigente;
para garantizar la adecuada conservacion y preservacion de la informacion tramitada y producida
en la entidad; de acuerdo con su mision.

El proyecto consistié en garantizarle a la entidad tener la informacion a la mano; para

cuando sea requerida por personas naturales o juridicas en cumplimiento a los derechos

.
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constitucionales fundamentales de los ciudadanos y lo establecido en la ley 1712 de 2014. Acceso
a la informacion y transparencia.

e = P @ coim-

& Total Documentos © Tiempo Promadio de & Documentos Intemos & Documentos Extemos & Documentos Radicados |, & Documentos Gestiona.
. SN 2500 | 12350 | 2,500 | 4567 |2315 |7,325
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# Home
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lustracion 3: Aplicacion de los instrumentos archivisticos mediante una herramienta tecnolégica

lustracion 4: Aplicacion de dispositivos moviles en la recepcion notificacion distribucion y trdmite de los

documentos
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lustracion 5: Servidores Requeridos para el uso de la herramienta

Evaluacion del proceso o el impacto de esta aplicaciéon

El impacto es significativo; a partir de la aplicacion de los instrumentos archivisticos el
resultado los usuarios se han manifestado satisfechos, se ha podido dar solucién a tramites que
estaban pendientes para los ciudadanos a razén de tener la informacion que antes no habian
logrado conseguir en la entidad. Los mismos ciudadanos Maceitas han sido el mejor calificativo
para medir el impacto en la aplicacion de la normatividad vigente para organizar la informacion
de la alcaldia para logar tenerla al alcance de todos.
Aplicacion del programa de gestion documental en la solucién tecnoldgica GEDYS

Se implemento el software de gestion documental de acuerdo con la siguiente estructura:

Necesidades de la Alcaldia Municipal

Aplicacion del programa de gestion documental en la solucién tecnolégica GEDYS

. P P
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Se implemento el software de gestion documental de acuerdo con la siguiente estructura:
Proceso de digitalizacion de documentos

Este proceso de digitalizacion se baso en la planeacion de la informacién a digitalizar tal y
como lo establece la normatividad vigente y de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental y tablas de valoracion documental.
Preparacion de la informacién

En este primer paso se realizo la integracion de los tipos documentales que conforman los
expedientes; asi como lo contempla la tabla de retencion documental y los procedimientos
técnicos de la entidad en consecuencia de que los trdmites misionales y administrativos se vean
reflejados, en la aplicacién de la ley general de archivos; se procedio a realizar la limpieza de
material metalico para garantizar la perduracién de la informacion en el tiempo.

Escaneo de los documentos

Se realizo un escaneo técnico a los documentos y se tuvo en cuenta que estos se

encontraban organizados técnicamente y foliados.

Control de imagenes

Un control técnico a las imagenes escaneadas, de tal forma que el documento quede

conservado con los niveles y estdndares de calidad que permitan tener una buena imagen.
Control de calidad
A los documentos digitalizados pasan un proceso de verificacion de calidad; en razén a

garantizar una buena captura de la imagen y confrontacion con la informacion registrada en el

soporte fisico.

www.uniquindio.edu.co
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Indexacion

En este proceso se ingreso al sistema la codificacion para la recuperacion de la
informacion con unos buenos indices descriptivos en cada uno de los tipos documentales para la
agrupacion de la informacion en garantia de aplicar la tabla de retencién documental al momento
de aplicar el concepto de descripcion documental para disponerla al servicio de quienes la

requieran, salvo a las restricciones que establezca la ley.
Captura de metadatos

Se aplico el concepto de Tablas de Retencion documental, para conformar el archivo
secuencial con la informacion digitalizada, de cada expediente. Ademas se aplico el disefio de
signatura topografica para garantizar la recuperacion oportuna de la informacion.
Consulta

Una vez archivada la informacién en la herramienta tecnoldgica software GEDSYS,

quedo dispuesta al servicio de quienes la requieran, salvo aquellas que contengan reserva legal;

para dar cumplimiento a lo establecido en la ley de acceso a la informacién y transparencia.

R v
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Modulo produccion de documentos

[ ceDsys x e - e

&« C Y | ® 190.249.160.177:8080/gedsys-maceo/faces/Views/procesos/producciondoc.xhtml @ T
21 Aplicaciones @ GEDSYSRemoto [ GEDSYS Maceclocal [ GEDSYSMACEQRE @3

B @ admin Gedsys v

Produccion de documentos

|||I|
Inicio
Tipo de documento * ‘ Seleccione el tipo de documento‘ ~
l'_‘D Seleccione el tipo de documento
Maestros
Acta
% Carta
Certificado
Procesos .
Circular
g Comunicacién Interna
Constancia
Tablas de
Retencion Informe

Documenta

lustracion 6: Médulo Produccién de documentos

Este modulo permite normalizar la produccion de documentos mediante el uso
estandarizado en la aplicacion de la tecnologia establecida en el software; en el modulo
especifico para la produccion de documentos institucionales tales como: Cartas, circulares,

memorandos, certificados, constancias y actas de reunion.
Beneficios en la aplicacion de este modulo:

Garantiza la aplicacion de la norma técnica colombiana en la elaboracion de los

documentos y actos administrativos como acuerdos, Resoluciones y decretos, entre otros.

Racionaliza el uso del papel en la entidad; lo que conlleva a la aplicacion de la directiva

cero papel.

R
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Optimiza el gasto de tintas innecesarias por errores de impresion y no aplicacion del concepto

aplicacion de imagen institucional en la produccion de los documentos.

Autenticacion y valoracion y seguimiento a productores de documentos en garantia de

normalizar y establecer la lineas jerarquicas en la entidad, para la firma de documentos.

Garantiza el manejo consecutivo de los documentos produccion documental para establecer
un sistema de costos operacionales y racionalizacion en la austeridad en el gasto de papel y

suministros derivados de la produccién documental.

Moédulo ventanilla Unica

[% GEDSYS X e
< C 1 | ® 190.249.160.177:8080/gedsys-maceo/faces/Views/procesos/recepcion.xhtm| @
% Aplicacionss @ GEDSYS Remoto [§ GEDSYS Maceolocal [ GEDSYS MACEORE @

N @ admin Gedsys v

Ventanilla Unica

|||I|
inicio Entidad Seleccione la entidad - Fecha del 23/05/18 B
remitente * documento
D Direccion * Tipo de Seleccione el tipo de docume ™
Maestros documento*
Municipio * Seleccione un municipio = ) .
Og P Destinatario admin Gedsys - =
Principal*
Procesos Remitente*
Con Copiaa P
g Asunto *
admin Gedsys -
Tablas de
e EDGAR ALIRIO
Documenta| GONZALEZ AGUDELO - -

llustracion 7: Médulo Ventanilla Unica

Este modulo permite normalizar el recibo distribucion, control de tramites y despacho de
documentos; mediante el uso de la herramienta tecnoldgica se racionalizar los tramites técnicos y
administrativos de la entidad en razon de dar cumplimiento de la normatividad archivistica

colombiana vigente, como lo establece el acuerdo 060 de 2001. Ademas permite estar
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interconectados en red para optimizar los tiempos de respuesta en los documentos, de acuerdo

con la cantidad de personas que intervengan los diferentes tramites institucionales.
Beneficios en la aplicacion de este modulo:

Hacer seguimiento a tramites mediante aplicacion WEB “herramienta tecnoldgica”
GEDSYS, la cual permite dar cumplimiento a tiempos de respuesta a trdmites con un sistema de
alertas por semaforos, a partir de que el documento sea radicado y en el cual se activard un
sistema de notificacion individual o colectiva a las personas que intervienen en los trdmites para
dar respuesta a los documentos, avisando el tiempo restante para finalizar la tarea; también la

herramienta le notificara a los responsables del tramite mediante dispositivos maviles.

Gestién de documentos

[3 GEDSYS x e - X

&« C {d | ©® 190.249.160.177:8080/gedsys-maceo/faces/index.xhtml @ o 1y

i3 Aplicaciones @ GEDSYSRemoto [f| GEDSYS Maceolocal [} GEDSYS MACEORE @
& UUCUTTIETIIUS EXETTIUS & DOCUITIETTIUS Tauicauos & UUCUITTETIUS Jesuorauus =

=l () 0 0

: s — “ 0.0% Ultimo mes “ 0.0% Ultimo mes

g Produccion de Ventanilla Radicado
Documentos Unica Manual

Tiempos de respuesta i3] -

Tablas de _ Documentos...
Retencion ﬂ
) Actas
3 4 L
Planilla de Busqueda de Gestion de
) Tutelas
Envio Documentos Documentos
Contratos

Control de Facturas
Préstamos

944p.m
znse B

lustracion 8: Médulo Produccién de documentos

En este modulo es posible normalizar el proceso de organizacion de los documentos

conservados en soporte electrénico, con la posibilidad de aplicar el concepto de signatura

.
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topogréfica de los documentos en razon a tener el expediente técnicamente integrado,
independiente del medio y/o soporte en el que sea conservado; tal y como son: documentos en
grand formato, planos, videos, CD, memorias usb, correo electronico, entre otros. Ademas es
importante destacar que la aplicacion permite que se integren los documentos recibidos contra los
documentos a los cuales se les da respuesta; permitiendo aplicar el concepto de agrupacion
documental. También es posible verificar en este médulo las siguientes aplicaciones: re
direccionar documentos, compartir documentos, ver, archivar, notificaciones y alertas de
vencimiento a tramites, documentos entrantes, enviados, por enviar, archivo con aplicacion de las

TRD, responder oficios.

Beneficios en la aplicacion de este modulo:

Archivar los documentos conservados en el archivo de gestion
Permite aplicar las tablas de retencién documental en el archivo de los documentos custodiados

en las oficinas productoras de documentos.

Hacer seguimiento a las fechas de vencimiento de los documentos con el sistema de

semaforos.

Puede compartir documentos con varios usuarios del sistema; en esta opcion usted podra
compartir documentos de interés general tal y como circulares, acuerdos reglamentarios y

resoluciones entre otros. Ademas se da aplicabilidad a la directiva presidencial cultura cero papel.

Permite re direccionar un documento a la ventanilla Unica o a otro funcionario cuando no
es de mi competencia. En el cual quedara registrado el seguimiento y oportuna e respuesta a los

documentos.
Control de acceso a la informacion, mediante la opcion de préstamos; la cual haré registro

de préstamo con trazabilidad al mismo; segln lo establecido en la ley general de archivos 594 de

2000; garantizando la seguridad y custodia de la informacion; evitando pérdida de la misma.

www.uniquindio.edu.co
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Optimizar tiempos de respuesta a quienes requieren la informacion, garantizando el
acceso oportuno a la misma, segun lo establecido en la ley de acceso a la informacion y
transparencia 1712 de 2014.

Minimiza el riesgo de pérdida de la informacion lo que incurre en sanciones y delitos de
tipo; penales, fiscales, civiles y disciplinarias a los servidores publicos del estado.

Garantiza la preservacion y conservacion de la informacion tal y como lo indica la

normatividad vigente en materia de conservacion y preservacion de la informacion.

Garantiza rentabilidad financiera para su entidad en la optimizacion del uso de los recursos de

informacién y utilizacién de documentos publicos.

Ahorro efectivo en gastos de operaciones innecesarias tales y como son: duplicidad de
documentos, uso de tintas en mdltiples impresiones, ahorro de espacio fisico en el
almacenamiento de copias de documentos, entre otros.

Normalizar la organizacion de los procesos de contratacion en todas sus etapas.

Permite hacer el envio de documentos internos y externos.

Permite la aplicacion y uso de la firma digital de acuerdo con las necesidades de

implementacién de cada entidad.

www.uniquindio.edu.co
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Madulo control de préstamos
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lHustracion 9: Modulo Control de préstamos

Este médulo facilita controlar la salida de los documentos en calidad de préstamo; de tal
forma que le hace seguimiento a las fechas de vencimiento del mismo de acuerdo con las
politicas institucionales y de esta forma garantizar la custodia y conservacion de la informacion;
ya que en el sistema quedaran registrados como garantia de la entrega del documento los
siguientes datos: quien lo presta, fecha de vencimiento, devolucion y firma de quien toma el
documento 6 expediente en calidad de préstamo.

Beneficios en la aplicacion de este modulo:

Controlar el acceso a la informacion.

Hacer seguimiento a los préstamos de informacién.

Garantizar la conservacion y custodia de la informacién.
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Modulo informes.

D § 9mn Gedaps~

-
-
-
»

Documentos por tipa

lustracion 10: Mddulo Informes

Permite hacer seguimiento a cumplimiento de trdmites administrativos, los cuales serviran

como materia prima para rendicion de informacion en plataformas gubernamentales.
Beneficios en la aplicacion de este modulo:

Entrega oportuna de informes relacionados con: documentos recibidos, en tramite y los ya

tramitados.

Definir clase de informe por tipos documentales

Ml i s
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Modulo notificacion de alertas tempranas.

o 1 admin Gadsys ~

Documentas por tipo

Tabias de
Tetenciin
socumenial

Jan B4

lustracion 11: Modulo Notificacién alertas tempranas

Este mddulo permite programar tareas relacionadas con la presentacion de informes
institucionales exigidos por entes de control y aquellos que son de caracter interno. Ademas se
puede hacer seguimiento periédico al plan de desarrollo institucional, a los planes de
mejoramiento, se puede hacer programacion de reuniones institucionales, Recordatorios de tareas
pendientes por tramite y notificacion de vencimiento de contratos para posibles adiciones o
prorrogas, seguimiento a informacion objeto de publicacion en las plataformas secop y gestion

transparente.
Beneficios en la aplicacion de este modulo:
Entrega oportuna de informacion.

Seguimiento al plan de desarrollo.

e — .
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Cero riesgos por sanciones monetarias o disciplinarias en el incumplimiento por

presentacion extemporanea de los informes de ley.

Garantiza el seguimiento a las acciones de mejora en los procesos.

Oportunidad en hacer las reuniones periodicas y efectivas de acuerdo con la normatividad

vigente.

Seguimiento a tareas pendientes

Recepcidn de la informacion y seguimiento a tramites en dispositivos moviles.

Este modulo fue disefiado para que los usuarios del sistema tengan la comodidad de
recibir la informacion al alcance de sus manos mediante la aplicacion APP. Es decir en el celular

personal o institucional, registrado en la plataforma GEDSYS.

Modulo PQRSF

[ ceosys x e - 8 x
z C (0 @ 190.249.160.177 Q o
' Aplicaciones @ GEDSYSRemoto [} GEDSYS Maceoiocal [) GEDSYS MACEORE @
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.

S "
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Recepcion Sedes Documento
PQRSF PQRSF

Administraci

'

GEDSYS - by BASE16

Indicadoresy  Busqueda de
Reportes PQRSF

€ 9 9 a m B 3 - =m

llustracion 12: Médulo PQRSF
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La funcionalidad de este modulo esta basada en la recepcidn, distribucion, notificacion,
tramite y seguimiento al sistema de participacion ciudadana, en el cumplimiento de la
normatividad vigente. Ademas se cuenta con la entrega oportuna de informes consolidados por
movimientos de acuerdo con la pametrizacion que se establezca en materia del manejo de las
PQRS.

Condiciones de la herramienta tecnologica

La herramienta se adquirio en alquiler, con el acompafiamiento de personal calificado que
garantice el correcto funcionamiento de la misma y quien prestara sus servicios de acuerdo con

las necesidades de la alcaldia del Municipio de Maceo.

La entidad cuenta con el apoyo de una mesa de ayudas para atender las solicitudes que

requiera y tengan que ver con el correcto funcionamiento del software.

El arrendamiento de software es un método para la adquisicion de programas
informaticos, el cual se ha venido posicionando como una importante alternativa al modelo de
distribucion tradicional. Basicamente, el modelo consiste en arrendar por un valor mensual por
usuario, los derechos de uso del software que normalmente utilizan las empresas, eliminando las
cuantiosas sumas que dichos programas requieren para ser adquiridos, al tiempo que permiten

flexibilizar su utilizacién asi como cancelar el contrato el dia que el programa se deje de utilizar.

Mantenimiento
Una vez finalizado el periodo de garantia, cada vez que se considere conveniente es
posible efectuar, un contrato de mantenimiento que garantice la actualizacion de los productos y

el soporte a usuarios.

Derechos de autor
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El Software GEDSYS y sus modificaciones son de propiedad de SYS Suministros y
Sucomunicacion, empresa a la cual le pertenecen los derechos de autor, segin la legislacion
aplicable en Colombia que trata de la propiedad intelectual e industrial. En ningln caso SYS
Suministros y Sucomunicacion al otorgar la licencia de uso esta cediendo los derechos de autor

del mismo.

Responsabilidad de la informacion:

La informacion ingresada y obtenida del sistema es propiedad y responsabilidad Unicamente de la
Alcaldia de Maceo quién debe verificar la confiabilidad de ésta, asi como de tener las respectivas

copias de soporte de todos sus datos.

Esquema de aplicacién del proyecto

5 o Intervencion
0 0 ’

Aplicacion de los
instrumentos archivisticos
mediante una herramienta
tecnolégica

Instrumentos o
técnicas se utilizados
para recolectar

informacion

Poblacion con la

que se trabajo

lustracion 13: Esquema de aplicacion del proyecto
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3. ALCANCE
El trabajo de aplicacion consistidé en implementar una herramienta tecnoldgica cuyo
proposito final es facilitar la conservacion acceso y difusion de la informacion.

Se cre0 una plataforma de servicios, para tal caso los usuarios no requieren desplazarse hacia las

diferentes oficinas lo que conlleva a una agilizacion en los tramites.
El alcance del proyecto va desde la estructuracion de los instrumentos archivisticos, hasta la

aplicacion de los mismos; por medio de una herramienta tecnolégica (software) que garantice el

correcto funcionamiento de la gestion documental en las entidades publicas.

A S
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4. JUSTIFICACION

En los archivos perdura la memoria del pasado que se constituye en el fundamento del
presente y en el soporte del futuro. La forma en que se administra la informacién y se conservan
los documentos, brindan a una empresa posibilidades o desventajas competitivas, aumentos o

disminuciones tanto en productividad como en costos de operaciones diarias.

La principal ventaja de los documentos digitalizados frente a los formatos originales
anteriores, es la facilidad y el aumento de accesos de los usuarios. Los documentos digitalizados
pueden ser vistos por mas gente, un mayor nimero de veces y con menos esfuerzo. Puesto que al
hacer una copia de un documento para su distribucion en linea, este documento pasa a estar
disponible a personas de todo el mundo sin la limitacion fisica que supone un documento
original, de esta forma los usuarios ya no tienen que invertir tiempo y dinero en desplazamientos

a las instalaciones para ver el documento.

Es importante tener en cuenta que el proceso de clasificacion y ordenacion para los
documentos y soportes informaticos debe ser el mismo que para los documentos en soporte
tradicional, se debe conservar la estructura jerarquica y logica del cuadro de clasificacion y esta
normalizacion de los documentos es posible con la herramienta tecnolégica, garantizando una
posterior recuperacion, de la misma forma asegurando la répida y oportuna localizaciéon con

facilidad para cualquier usuario.
El software garantizara el seguimiento a trdmites, organizacién, control y acceso oportuno

a la informacion mediante el uso de dispositivos méviles que faciliten la interconexion entre

usuarios para lograr tener la informacion.
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5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

Automatizar los procesos archivisticos, facilitando el quehacer de la entidad de acuerdo con
la normatividad vigente de tal forma que la informacion contenida en los documentos esté al

servicio de los usuarios, en la alcaldia de Maceo Antioquia.

5.2 Objetivos Especificos

Recolectar informacién sobre la historia de la Alcaldia de Maceo Antioquia, compilando
disposiciones legales y actos administrativos que regulen las funciones de la entidad con el fin de

conocer sus antecedentes.

Hacer un estudio de la situacién actual de la Alcaldia, con el fin de identificar los

procedimientos actuales respecto al manejo documental de la institucion.

Evaluar los procesos y metodologias de manejo documental para proponer una politica de
gestion de documentos de conformidad con las regulaciones gubernamentales en la

administracion de la informacion.

Aplicar los principios, procesos y normatividad archivistica; atendiendo a los lineamientos y
metodologia emitidos por el Archivo General de la Nacion, ente rector de la politica archivistica

en nuestro pais.

Dar trdmite oportuno de las comunicaciones oficiales soportados en la aplicacion de
herramientas tecnoldgicas, por un sistema de notificaciones via movil y alertas tempranas para
entrega oportuna de solicitudes de los usuarios, que garantizan el acceso a la informacion en web

desde cualquier lugar.
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6. MARCO DE REFERENCIA

6.1 Antecedentes o Marco Teobrico

Antecedentes Nacionales

Cifuentes, Cobos, Luis (2007). “Modelo para digitalizacion de documentos, aplicado a
una obra perteneciente a la coleccion libros antiguos y valiosos de la biblioteca de filosofia y
teologia Mario Valenzuela”. Tuvo por objeto proponer un modelo de digitalizacion de
documentos antiguos y valiosos, cuyo soporte se encuentra en papel, con el fin de preservar el

documento fisico, evitando asi su manipulacion y favoreciendo su acceso.

El propdsito fue encontrar en la digitalizacion de documentos una alternativa para
preservar y recuperar informacion, ya que esta garantiza la conservacién en el tiempo de la
informacion, sélo que un soporte diferente: El electronico, con las ventajas y aplicaciones que

ofrecen los sistemas de computo.

Para los estudiantes y toda la comunidad Javeriana, el impacto es positivo, favoreciendo
el desarrollo académico y complementando la formacion con acervos documentales, como la
Coleccion que posee la Biblioteca facilitando el libre acceso a ellos, por lo que se impulsa y
promueve la actividad investigativa en la cual la coleccion de libros antiguos y valiosos que

posee la Biblioteca Mario Valenzuela. S.J., es fuente de gran conocimiento.

Rivera fajardo, Leidy (2006). “Estudio de factibilidad para la implementacion del
servicio de digitalizacion para almacenar”. El trabajo buscé ofrecer una alternativa a la empresa
Almacenar S.A. para que implemente el proceso de digitalizacion dentro del portafolio de sus

productos.

En ocasiones los clientes necesitan disponer de la informacion de manera inmediata (para

diversos fines como por ejemplo tutelas, auditorias, contraloria, entes de control o juridicos); pero
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deben esperar a que se programe el recorrido para realizar la entrega; una de las soluciones a este
problema es ofrecer el servicio de digitalizacion de documentos con el fin de dar una respuesta
oportuna, pero actualmente Almacenar no cuenta con la infraestructura necesaria para hacerlo y

este servicio es realizado por terceros.

El proposito es digitalizar los documentos con fines de consulta para dar una respuesta
mas eficiente y oportuna a los clientes sin tener que depender de los recorridos establecidos, lo
que generaria una disminucion en el costo de transporte, asi mismo se evitaria la manipulacién
del documento fisico y por consiguiente se velaria por la conservacion del mismo, disminuyendo

el riesgo de pérdida de los documentos.

Por otro lado se desea digitalizar los documentos para fines de preservacion; con el fin de

salvaguardar la informacion de los clientes para una consulta futura.

El proyecto busca ofrecer una solucion a uno de los problemas que generalmente se
presentan en las empresas tanto en el archivo de gestion como en el archivo histérico y es la
disponibilidad y el acceso de la informacion en tiempo corto; por tal razén este proyecto esta
enfocado en optimizar el tema de la consulta de los documentos para facilitarle a los usuarios su

trabajo.

Alcaldia de Floridablanca. (2016). “Estrategias de cero papel”. La alcaldia de Florida
Blanca, de conformidad con la estrategia administrativa de “Cero Papel” del gobierno nacional,

quiere seguir con las recomendaciones dadas por el gobierno en linea.

El concepto de la estrategia de Cero papel se relaciona con la reduccion sistematica del
uso del papel mediante la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios

electronicos.
La estrategia de Cero Papel no concibe la eliminacion radical de los documentos en papel

si no la racionalizacion del mismo. La experiencia de paises que han adelantado iniciativas

similares ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los documentos
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electrénicos en la medida que el Estado no puede negar a los administrados la utilizacion de
canales presenciales o en papel.

Antecedentes Internacionales

lliams, Map. (2012) “Propuesta para la digitalizacion del fondo documental de Dr.
Belisario Porras”. El proyecto consistié en digitalizar los documentos historicos que reposan en
el Fondo Documental de Dr. Belisario Porras. Mediante el proceso de digitalizacion, se busco
almacenar, preservar y poner al servicio de los usuarios el acceso de los documentos de gran

valor histdrico que perteneciera el ex presidente panamefio.

La publicacion de estos documentos en su forma digital es de gran beneficio para los
usuarios quienes a partir de este proyecto tienen acceso a la vida personal y documentos
administrativos del Dr. Belisario Porras. Que se remontan a los inicios de la era republicana de
panama, ademas tienen la opcién de abrir imagenes digitales de las fotos de esta figura historica

panamefa.

Con la implementacion de la tecnologia digital con los documentos que reposan en este
fondo, no solo se ajustan a la realidad del mundo digital sino que favorece la calidad del servicio

evitando el deterioro de los documentos.

La ejecucion de este proceso de digitalizacion puede lograr despertar el interés de los
estudiantes y profesores por la investigacion cientifica y posibilitar el mejoramiento de las
habilidades creativas, la imaginacién, las habilidades comunicativas y colaborativas pudiendo
acceder a mayor cantidad de informacion proporcionando los medios para un mejor desarrollo

integral de los individuos.

Universidad Complutense de Madrid (2016) “Plan de digitalizacion de la biblioteca de

la universidad complutense de Madrid”. La Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid
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(BUC) ha creado una gran coleccion digital integrada por 699.273 documentos digitales entre los
que se incluye la mayor coleccién de libros digitalizados de Espafia.

El proyecto garantiza la difusién en un plazo lo menor posible de los materiales
digitalizados desde su catalogo y el archivo institucional en acceso abierto para patrimonio
bibliografico, asi como en los principales proyectos cooperativos en los que participa.

Anadlisis de los antecedentes

La digitalizacion de la informacion, proporciona la posibilidad de acceder y administrar
de manera eficiente grandes volimenes de informacion; en general podemos decir, los
documentos electronicos poseen  caracteristicas distintivas como servir para satisfacer
necesidades operativas habituales, puesto que optimiza los recursos de recuperacion de la

informacion en cuanto formato y tiempo.

Los documentos electrénicos se han convertido en una herramienta muy Gtil dentro de los

sistemas de gestion documental, dandole facilidad a los diferentes procesos dentro de su vida Util.

6.2 Marco Conceptual.

Una de las mayores dificultades en el disefio de proyectos de automatizacion de archivos
es la diversidad de aspectos que deben considerarse con el fin de garantizar un desarrollo

adecuado del mismo.

Los archivos plantean diferentes necesidades que a su vez van a determinar el tipo de proyecto
que se pretenda implementar. En general, pueden identificarse siete tipos de necesidades de

automatizacion en los archivos, segun el proceso o procesos que abarque:
¢ Gestion de Documentos Administrativos

¢ Descripcion Archivistica

¢ Recuperacion de Informacion
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4 Cuadros de Transferencia Documental
¢ Retencion de Documentos
¢ Documentos Electronicos

¢ Digitalizacion de Imagenes

El proyecto de Gestion de Documentos abarca desde la etapa de creacion misma del
documento, pasando por su etapa de tramite y utilizacion, hasta que estos son trasferidos al
Archivo para su conservacion. En este aspecto son multiples las necesidades que plantean los
archivos, por cuanto se trata de desarrollar un aplicativo que permita identificar los documentos
que genera una organizacion, la dependencia productora, trdmite y recorrido, funcién creadora,
caracteristicas internas y externas del documento, serie documental a la que pertenece, ubicacion
en los archivos de gestion o de primera edad y administrativo o de segunda edad, asi como
relacionar el documento con las diferentes dependencias o funciones que lo han tramitado a lo

largo de la historia de la entidad.

La aplicacion de los instrumentos archivisticos se realizo de forma dual; tanto en soporte
fisico como en el software “GEDSYS” para garantizar la integracion de la informacion; de tal
forma que esta sea recuperable en el tiempo; mediante el disefio y aplicacion de la signatura
topografica tal y como lo establece la normatividad vigente. Herramienta que permitira de
manera agil y oportuna la recuperacion de la informacion y dar fé de la misma, en tiempos reales
de respuesta, a las necesidades de los usuarios y de quienes la requieran. El software esta
disefiado en aplicacién de la normatividad vigente del archivo general de la nacion decreto 2609
de 2012; con el proposito de dar aplicabilidad al programa de gestion documental electronico,

Tablas de Retencion Documental y Valoracion.
6.3 Marco Legal

Sin duda, resulta una de las principales exigencias en materia de desarrollo de software
para archivos en la actualidad. Para la ejecucion de la propuesta se aplicaran los principios
procesos y normatividad archivistica; atendiendo a los lineamientos y metodologia emitidos por
el Archivo General de la Nacion, ente rector de la politica archivistica en nuestro pais, entre otras

se dara aplicacion a las siguientes normas:
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La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

El Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion.
La Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 002 de 2004 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Decreto 2609 de 2012 Ministerio de las TICS

Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos
Ley 1712 de 2014 del Archivo General de la Nacion

Requerimientos normativos legales, administrativos y técnicos aplicables a la Empresa y

NS N N N N N NN

ajustar el instrumento de control a los lineamientos del Sistema de Gestion Integral, entre

otras.
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1 Tipo de Trabajo de Grado

El proyecto se clasifica como: Trabajo de aplicacion.

Proceso academico que involucra la aplicacion de los conocimientos de las diferentes areas
de estudio y que debe culminar en una produccién o adquisicion de conocimientos avanzados,
realizada por el estudiante, acompafiado de un documento escrito de caracter critico, y demas

entregables solicitados, en el cual se muestre el desarrollo del Proyecto que realiza el estudiante

en alguno de los saberes del Programa.

7.1.1 Cualitativo

Se realizo un diagnostico archivistico cuyo proposito fue determinar el estado actual del
archivo y verificar las circunstancias en las que se encuentra. En esta fase del diagnostico se
empleo la observacién como técnica de investigacion, se encontrd una fuerte necesidad de unos
servicios técnicos y especializados para la elaboracion, implementacién y acompafiamiento en el
disefio de instrumentos archivisticos y herramienta tecnoldgica tales como:

Elaboracion del Plan Institucional de Archivos

Tablas de Retencion documental

Tablas de Valoracion Documental

Programa de Gestion Documental

Cuadros de Clasificacién documental
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Implementacion software de gestion documental para la administracion e integracion de

informacidn contenida en diversos soportes.

7.1.2 Cuantitativo

Para analizar la opinidn de los usuarios se disefio un cuestionario para ser diligenciado por
los funcionarios de la alcaldia que consta de 16 preguntas, iniciando con la descripcién de los
cargos y las siguientes para identificar que producen, como se tramitan y como se conservan los

documentos producidos.

7.2 Poblacién

La poblacién objeto para la implementacion del proyecto radico en los despachos de los
secretarios y alcalde; ya que es alli en donde se realizan la mayor parte de las actuaciones
administrativas de gran peso para la entidad. Por otra parte se contemplo la necesidad de expandir
el proyecto en toda la entidad; para ser garantes de una aplicacion al 100% en las oficinas que

producen documentos en la entidad, en el cumplimiento de las funciones administrativas y

misionales.

Mormnbre ’ Fecha de modffica..  Tipe Tamafio
. 1. DESPACHO DEL ALCALDE 08/04/2018 06:53 ..  Carpeta de archivos
. 12, SECRETARIA GEMERAL ¥ DE GOBIERNO 08/04/2018 08:53 .. Carpeta de archivos
. 11. DIRECCION DE CONTROL INTERND 08/04/2018 06:53 .. Carpeta de archivos
| 13, TESORERIA 08/04/2018 06:53 ...  Carpeta dearchivos
. 14, CONTABILIDAD 27/08/201709:41 ... Carpeta de archivos
. 15. SECRETARIA DE AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE 08/04/2018 06:53 .. Carpeta de archivos
| 16. SECRETARLA DE PLANEACION INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO RURAL 08/04/2018 08:53 .. Carpeta de archivos
| 18. SECRETARIA DE SALUD V BIENESTAR SOCIAL 08/04/2018 06:53 ..  Carpeta de archivos

(%] TRD MACEQ POR. OFICINAS 09/11/201712:42 .. Documente de M. 13KB

llustracion 14: Poblacién
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS ESPECIFICOS  ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Normalizar en la Software de  Software de
plataforma tecnoldgica  gestion gestion

los siguientes procesos  documental.  documental y

de la gestion documentos
documental: producidos,
_ ] Produccion de tramitados y
Automatizar y normalizar el » ]
» documentos, recepcion, organizados en
programa de gestion o )
) distribucion, despacho, soporte fisico,
documental de la entidad; en L
) . organizacion, consulta 'y actas de
la herramienta tecnoldgica ) L o
disposicion final de los capacitaciony /o
(software) L
documentos; para que parametrizacion.

todos los funcionarios

trabajen el programa y

produzcan la

informacion de la

entidad uniformemente.

Organizar los archivos ~ Software de  Software de

) _ degestion de la oficina;  gestion gestion
Aplicar las tablas de retencion
... deacuerdocon latabla  documental y documentaly
documental en la organizacion » )
) » de retencion documental  archivos documentos
de los archivos de gestion, i )
. o vigente, en el software;  conservados  producidos,
fisicos y digitales de la

] para que a su vez se en soporte tramitados y
entidad en el software de . )
» conformen los fisico. organizados en
gestion documental. ) . .
expedientes fisicos, en soporte fisico.
un sistema paralelo 6 Actas de

e — .
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hibrido; con la capacitacion.
aplicacion de la
signatura topografica.

Capacitar al personal de  Software de  Software de

cada oficinaen el buen  gestion gestion
Capacitar técnicamente al funcionamiento del documental y = documental y
personal en mision de la software; para la archivos documentos
alcaldia, en la aplicacion de optimizacion de conservados  producidos,
los procesos de archivo recursos humanosy de  en soporte tramitados y
basados en la herramienta suministros. fisico. organizados en
tecnoldgica, (Software) soporte fisico.

Actas de

capacitacion

_ esnero ARZO AL NAYO

FEBRERO -MARZO ABRIL MAYO

Del 15 de
enero al 16
febrero

Del 19 de
Febrero al
16 de

marzo
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Del 19
marzo al
13 de abril
Del 16 de
abril al
18 de
Mayo

A
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9. RECURSOS

9.1 Recursos Humanos

Para llevar a cabo el proyecto fue necesario la intervencion de un profesional en gestion
documental, un desarrollador de software, un tecnélogo en gestion documental y dos auxiliares
de archivo en la parte operativa; quienes tienen una amplia experiencia en proyectos y soluciones

tecnoldgicas.

Realizando un trabajo colaborativo con los usuarios de las oficinas de la alcaldia que

producen documentos.
9.2. Recursos Fisicos

Servidor dedicado al software, escaner de alta fidelidad y trabajo pesado, impresora,

estanterias metalicas, espacio adecuado para el archivo fisico y en soporte digital.

A S
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10. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

10.1 Encuesta

La encuesta; Es la adquisicion de informacion por medio de un cuestionario muy bien
elaborado y disefiado para generar preguntas directas, ya sean abiertas o cerradas, seleccion
mdaltiple, etc. Este cuestionario facilita el resultado y evaluacion del resultado con el método

estadistico.

Es por ello que se implemento esta técnica, permitié adquirir informacion por medio de un
cuestionario bien elaborado y disefiado, para generar preguntas directas que se entienden como

preguntas cerradas, abiertas o de seleccion multiple.

Una de las mejores herramientas utilizadas para iniciar la aplicacion del proyecto, fueron
las encuestas de estudio de oficina productora de documentos y de unidades documentales; ya
que suministran informacién necesaria para la toma de decisiones con respecto al manejo

presente y futuro de la informacion.

1. Oficina Productora:

2. Nombre de la Unidad Documental:

3. Funcidn de la oficina que la genera o tramita

4. CARACTERES EXTERNOS

4.1. Soporte 4.2. Formato
Papel ] Expediente ]
Cinta magnética [ ] Libro U]
Microfilme ] Documento Simple  []
Otro ]
¢Cual?

4.3 Ordenacion:
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4.4. Estado de Conservacion :

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion del documento:

6. Tramite.

Original: Numero de Copias:

7. ¢Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?
si(] No []

En cudl o cuéles?

8. Documentos que conforman esta unidad documental

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce esta unidad documental?
Diaria[_] Semanal [] Mensual[_] Otra[_] Cuél?

Cantidad producida anual:

11. ¢Por cuénto tiempo la conservan en el Archivo de Gestion y quien lo establece?

12. En el Archivo de gestién, lo consultan

La misma oficina ] Otras oficinas ] ¢Cuéales?:

Personas Naturales [ ] Otras entidades ] ¢ Cuéles?:

¢Por qué la consultan?

13. ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros
archivos?
Central [ ]  Historico [] Otros [] ¢Cudles?:

R
www.uniquindio.edu.co



52

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?
Sil] No[]
¢ Con qué frecuencia ?

¢ Qué anos?

15. ¢Qué problemas generales se ha observado en la produccion tramite y conservacion de esta unidad
documental?

16. OBSERVACIONES

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS
Nombres y Apellidos del Entrevistado: Cargo:

Teléfono (Extension) Nombres y apellidos del Entrevistador

llustracion 15: Formato de Encuesta

10.2 Entrevista

Se utilizo la entrevista porque es una técnica eficaz para obtener datos relevantes de los
hechos reales, ligada del método de observacion, distinto a la encuesta formulada, las entrevistas
no fueron estructuradas con el proposito de que los usuarios pudrian tener libertad de opinion, de

manera que pudieran proporcionar informacion requerida.

Las entrevistas para la elaboracion de las encuestas fueron concertadas con cada uno de
los responsables de la gestion documental de la alcaldia mediante cronograma en cada una de las
oficinas que producen documentos; para lograr identificar que documentos producia, tramitaba y

conservaba cada una de las personas en la alcaldia; para de esta forma lograr identificar las
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medidas a tomar en la implementacién de la herramienta tecnoldgica para lograr asi los objetivos

propuestos; en cuanto a la optimizacion de recursos publicos y acceso oportuno a la informacion.

10.3 Analisis e Interpretacion de Resultados

La informacion recolectada fue analizada en procura de buscar soluciones para mejorar y
normalizar la implementacién de instrumentos archivisticos que mejoren significativamente la
gestion documental de la entidad; es decir: Se verifico la cantidad de documentos producidos en
el afio y a qué cantidad de personas se les escribe y con quien se comparten copias de la
informacion; el propésito es de regular el manejo de las copias de los documentos y de esta forma
optimizar recursos de la entidad en gasto de papel innecesario, en distribucion de copias a otros
funcionarios y que ademaés afecta significativamente el espacio de almacenamiento y posible

crecimiento de los archivos con el almacenamiento de copias innecesarias de documentos.

Financieramente se analizo el costo de administrar un metro lineal de copias de
documentos, el desgaste de méaquinas, tintas y personal en el mantenimiento de esas copias de
documentos en el tiempo, que pensandolo financieramente afio tras afio el ahorro en gasto
innecesario de papel en estas copias podria estar subsidiando el software que se adaptaria para el
correcto funcionamiento de la gestion documental de la entidad en la aplicacion de la directiva
presidencial cultura cero papel y también de esta forma poder aportar significativamente al

cuidado del medioambiente.

De acuerdo con el volumen de consultas de informacidn realizadas por la comunidad; que
a su vez no encontraban respuesta por el estado de desorden en el que se encontraba la
informacidn; se hizo necesario programar el inicio de la intervencion de fondos de documentos
acumulados que tenia la entidad de afios anteriores; por el desconocimiento de los funcionarios

en el tema.
Motivados por la necesidad de tener la informacion de manera oportuna, sistémica y

organizada; se logran hacer una serie de actividades tendientes a la planeacién en la intervencion

de la informacion de la alcaldia en cada uno de los procesos; de tal forma que garanticen
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conservacion, manejo y recuperacion de la informacion en el ciclo de vida de los documentos y a
la vez el disefio e implementacion de las herramientas archivisticas para mejorar el estado actual

de la informacién de la entidad.

Ml I3
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11. RESULTADO DEL PRODUCTO

Los resultados mas significativos con la aplicacion de este trabajo de grado en la entidad
publica; fue la optimizacion de recursos tales como: recuperacion y optimizacion de espacios
fisicos para la custodia y almacenamiento de la informacion, optimizacion y reduccion de
espacio en la administracion de la infraestructura fisica y tecnologica, optimizacion de personal
para el buen manejo de la informacion por medio de la red y equipos tecnoldgicos que garanticen
un buen funcionamiento y aplicacién de la gestion documental en la optimizacion de recursos

humanos y financieros,

Se evita la remano factura de maquinaria por uso indiscriminado en la reproduccion de
copias innecesarias de documentos; que lo Unico que hacen es dafiar el medio ambiente, con la
aplicacion de la herramienta tecnoldgica se evita el gasto innecesario de tintas; debido a que el
software puede producir y distribuir las copias que sean necesarias de modo compartido y asi
evitar la duplicidad fisica y digital de documentos; que lo Unico que hacen es ocupar espacios

innecesarios y contaminar el medio ambiente.

Con la aplicacion de esta herramienta tecnoldgica se tiene como objetivo principal el
cuidado del medio ambiente; también como lo evidenciamos se logré evitar la duplicidad de
informacién, se redujeron costos de produccién de informacion, se normalizaron procesos
documentales y administrativos; lo que hace que la entidad sea mas eficiente en la

administracion y utilizacion de los recurso publicos del estado.
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Municipio de Maceo, Antioquia
Alcaldia

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para
Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, el alcalde de la alcaldia
de Maceo en cumplimiento del contrato de prestacion de servicios, implemento el Programa de
Gestion Documental — PGD, articulado al Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia de Maceo
- Antioquia, para lo cual elabora el presente documento, que en su contenido establece aspectos
generales como: Politica de Gestion Documental, objetivos, alcance, publico al cual esta dirigido,
requerimientos normativos, econémicos, administrativos y tecnologicos que influyeron en su
desarrollo; los lineamientos para los procesos de la Gestién Documental (Planeacion, Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a
Largo Plazo y Valoracion; las fases de implementacion del PGD, los Programas especificos, el
diagndstico de Gestion Documental, cronograma de implementacion, el mapa de procesos de la

Entidad y los recursos requeridos para su implementacion.

Este documento relne toda la reglamentacion que compone la Gestion Documental, en las etapas
de creacion, mantenimiento, difusion y administracion de documentos, independientemente del

soporte y medio de registro y almacenamiento.
Con base en el diagndstico realizado a la Gestion Documental del municipio de Maceo

Antioquia, se definen las directrices y lineamientos para la administracion documental y las

acciones a corto, mediano y largo plazo, para la implementacion del PGD.
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En la armonizacion con el Modelo Estandar de Control Interno — MECI y el Sistema de Gestion
de la Calidad, el proceso de gestion documental de la Alcaldia de Maceo, tiene implementado el
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia de Maceo, en el cual tiene definido el proceso de
Gestion Documental, donde se puede articular todo el Programa de Gestion Documental de la
Entidad.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental al interior de la Alcaldia de Maceo, a través de instrumentos
archivisticos y lineamientos claros y precisos, que integrados a las estructuras de planeacion y
control garanticen la seguridad de la informacion, disposicion al ciudadano y la conservacion del

patrimonio documental de la Entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacion de la Entidad.

Conservar y preservar el patrimonio documental de la Alcaldia de Maceo.

Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y del adecuado uso y
administracion de los datos personales.

Generar una Cultura Institucional de Gestién Documental.

ALCANCE

El Programa de Gestion Documental, aplica para la informacion fisica, electronica, digital y en
cualquier soporte en el corto, mediano y largo plazo, desde su produccion o recepcion, hasta su
disposicion final, articulado con la Planeacién Estratégica y Operativa Institucional, la Seguridad

de la Informacidn y el Sistema Integrado de Gestidn de la Alcaldia de Maceo.

www.uniquindio.edu.co



58

MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tuvo en cuenta lo definido en el Manual del
Sistema Integrado de Gestion de la alcaldia de Maceo, es decir, la Mision, Vision y Objetivos
Estratégicos Institucionales, son los mismos para la implementacion del Programa de Gestidn

Documental.

Teniendo en cuenta el objetivo “Fortalecer la institucionalidad a través de mejores practicas en la
gestion de procesos administrativos, financieros, tecnoldgicos y de talento humano”, la Gestion

Documental se implemento con base en los objetivos defendidos en este programa.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En la Alcaldia de Maceo, nos comprometemos a aplicar los criterios legales, técnicos y de la
organizacion para el desarrollo de la Gestion Documental a través de los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion y valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacidn producida y recibida por la Entidad en sus diferentes medios y soportes, en el marco

del Sistema Integrado de Gestion.

PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
El Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Maceo, esta dirigido a usuarios Internos
conformados por los funcionarios al servicio de la Entidad, en sus diferentes niveles y externos

conformados por las entidades estatales y la ciudadania en general que requiera un servicio de la
Entidad.

REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

P "
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NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental de la Alcaldia de
Maceo, aplica el marco normativo que se establece en la parte final de este documento, para lo
cual se definen las siguientes directrices para la adopcion y formalizacion de los documentos y

acciones que se deban reglamentar.

Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste el Proceso de
Gestion Documental, deben ser aprobados por el Comité Institucional de Desarrollo

Administrativo.

El Comité de Archivo de la Entidad, esta formalizado mediante la Resolucion 0948 de 2013, por
la cual se crea el Comité Institucional de archivo y Desarrollo Administrativo, quien desarrollara
las funciones asignadas a este Comité.

ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la Alcaldia de Maceo,

se requirio:

Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcion y el almacenamiento de la informacion o

documentacion.

e Recurso Humano: Conformacién de un equipo interdisciplinario para ejecutar las fases de
implementacion del PGD y para apoyar la Gestion Documental.

e Plan de Adquisicion: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad no puede cubrir con
personal propio.

e Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, las

teméticas que se requieran para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion

Documental.

TECNOLOGICOS

P "y
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La Alcaldia de Maceo, proporciona toda 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 produccidén, gestion y tramite, consulta y conservacion,

para lo cual se cuenta los siguientes requisitos tecnolégicos:

Articulacion de las herramientas tecnologicas que hacen parte del Programa de Gestion
Documental de la Entidad.

Software de Gestion Documental que cumpla estandares como la 1ISO 30301, MOREQ y CMIS.
Disponibilidad de los equipos necesarios para registrar, recepcionar, tramitar, consultar y
conservar la documentacion.

Mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El despacho de la Alcaldia de Maceo, mediante la implementacion, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestién Documental, desarrolla los procesos de Planeacién, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracién, los cuales estan armonizados al Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia, a través

del Proceso de Gestién documental, establecido en el Mapa de Procesos de la Entidad.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestién Documental, se determinan por

cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

PLANEACION DOCUMENTAL

La Planeacion Documental de la Alcaldia de Maceo, se desarrollo bajo las directrices de la Alta

Direccion y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia, las cuales se

encuentran definidas en los siguientes instrumentos:

www.uniquindio.edu.co



61

ADMINISTRACION DOCUMENTAL
La Administracion Documental de la Entidad se efectla bajo las directrices establecidas en:

Normalizacion de la Produccion Documental.
Recibo y Despacho de Documentos
Organizacion de Archivos de Gestion
Transferencias Documentales

Control de Documentos

Conservacién de Documentos

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoracién Documental
Disposicion final de los Documentos

DIRECTRICES PARA LA CREACION Y DISENO DE DOCUMENTOS

Para la creacion y disefio de documentos de la Alcaldia de Maceo, la Entidad se regira por las

directrices establecidas en:
Guia para la elaboracion y control de documentos.

Manual para el Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivos Oficiales.

Tablas de Retencién Documental convalidadas.

MECANISMOS DE AUTENTICACION

La Alcaldia de Maceo, tiene determinado para la gestion de autenticaciones lo siguiente:

R v
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Para los documentos de trdmite interno, se implementard la firma digitalizada a través de un
aplicativo llamado GEDSYS, para los directivos responsables de las dependencias.

Se establecera a los servidores autorizados, la firma electronica para las comunicaciones externas.

ASPECTOS APLICADOS EN SOFTWARE GEDSYS
Los instrumentos archivisticos implementados son:

Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Tablas de Retencion Documental — TRD.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad

Banco Terminoldgico.

Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

PRODUCCION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccion y recepcion de los
documentos en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen,
creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada dependencia. La

produccion documental en la Entidad se rige bajo las siguientes directrices:
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ASPECTO/CRITERIO

DIRECTRICES

Estructura de los documentos

La estructura de los documentos esta definida en

los siguientes documentos:

Procedimiento para la elaboracién y control de
Documentos. Establece los criterios generales

para orientar su elaboracion.

Procedimiento para la Conservacion de
Documentos: Recomendaciones sobre la calidad

del papel y de la tinta, el soporte y el medio.

Procedimiento Recibo, Distribucion y Despacho

de Documentos.

Manual para la organizacién de Archivos de
Gestion.

Forma de produccion o ingreso

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
aplicativo GEDSYS.

Area competente para el tramite

La Entidad lleva el control unificado del registro
y radicacion de los documentos fisicos Yy
electronicos  tramitados por la Entidad,
independientemente de los medios y canales
disponibles, por medio del aplicativo GEDSYS,
administrado por el Grupo de Gestion

Documental.

www.uniquindio.edu.co
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El Grupo de Gestion Documental cuenta con
dispositivos tecnoldgicos para la digitalizacion de
los documentos, recibidos e incorporados en el
aplicativo GEDSYS para su posterior tramite,

seguimiento y consulta.

GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestion y Tramite en la Alcaldia de Maceo, 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 los siguientes

directrices:

ASPECTO /CRITERIO DIRECTRICES

El registro de los documentos en

Registro de documentos ] ] o
la Alcaldia se realiza en el aplicativo GEDSYSS.

La distribucion y entrega de las comunicaciones
oficiales se realiza de acuerdo con el manual para
el Sistema de

Gestion de Correspondencia 'y  Archivos
Oficiales, teniendo en cuenta ademas los
Distribucion
procedimientos para la recepcion registro,
radicacion y distribucion de las comunicaciones
oficiales externas, y procedimiento para la
Recepcion, Registro y Entrega de las

Comunicaciones Oficiales Enviadas.

Acceso y consulta El Proceso de gestion documental de la Alcaldia,
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facilita el acceso y consulta de su informacién a
través de sus Archivos de Gestion y Archivo
Central, lineas telefonicas y redes sociales. Para
el acceso y consulta de los documentos que hacen
parte del Sistema Integrado se realiza a través del
GEDSYS.

La Entidad cuenta con el aplicativo GEDSYS

donde tiene caracterizado los procesos y flujos
documentales que permiten realizar el control y
o seguimiento a la gestion y trdmite de los
Control y seguimiento
documentos.

La Entidad asegura que el tramite de los
requerimientos administrativos y legales se

cumpla de manera oportuna.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la Clasificacidon, Ordenacion y Descripcion de los documentos.
Este proceso se encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de

cada proceso, definidos asi:

ASPECTO /CRITERIO DIRECTRICES
Los  funcionarios  responsables de la

administracion de los Archivos de Gestion y
Productores de los documentos en todas

L Las oficinas, clasifican los documentos
Clasificacion ) y
generados, manteniendo su relaciéon con el
tramite y el proceso que los origind. De esta
manera conforman los expedientes fisicos,

Electrénicos, digitales o en cualquier soporte, de

P "y
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acuerdo con lo establecido en las TRD y lo
contemplado en el Manual para el Sistema de
Gestion electronica de documentos, en lo

referente a Clasificacion.

Todas las oficinas y secretarias controlan que los
documentos que forman los expedientes respeten
los principios basicos de organizacion de
Archivos, definidos como, Principio de
Procedencia y Principio de Orden Original;
Ordenacion conservando sus documentos en el orden que se
produjeron y contemplando lo establecido en el
Manual para el Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivos Oficiales, en lo
referente a Clasificacion y Ordenacion, mediante
el software GEDSYS.

La herramienta tecnol6gica GEDSYS, normaliza
la identificacion de los documentos por medio de
la signatura topografica. Se tienen establecidos
o en el Sistema de Gestion de la Alcaldia, los
Descripcion ) ) o
diferentes formatos que estdn disefiados de
conformidad con los procedimientos
establecidos, Rotulo de Carpeta y el Inventario

Unico Documental.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es el conjunto de operaciones adoptadas, para transferir los documentos durante las fases de

Archivo, teniendo en cuenta las siguientes directrices:
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DIRECTRICES

Preparacion de la transferencia

Se preparan las transferencias documentales de
documentos en soporte papel, atendiendo el
Procedimiento para las Transferencias de
Archivos de Gestion

(Primarias) y el Procedimiento transferencias
(Secundarias), asi como el Manual de archivo de

la entidad.

Validacidn de la transferencia

La validacion de las  Transferencias
Documentales de documentos en soporte papel,
se realizan de acuerdo a lo establecido en el
Manual para la organizacion de los archivos de la
entidad.

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

67

La disposicion final de los documentos en la Alcaldia, se aplican de acuerdo con lo establecido en

las Tablas de Retencién Documental (TRD),Tablas de Valoraciéon Documental (TVD) y los

procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion. La disposicion de documentos en la

Entidad se rige bajo las siguientes directrices:

ASPECTO /CRITERIO

DIRECTRICES

Directrices Generales

Para la aplicacion de la disposicién final de los
documentos, se tiene establecido los lineamientos
dados en las TRD YTVD vy el Procedimiento
transferencias de archivos de gestion (primarias)
y el Procedimiento transferencias ademas aplican

para la documentacion en soporte papel.

Conservacion total, Seleccion

y Microfilmacion y/o

Para la conservacion total, se aplica lo

establecido en el Procedimiento transferencias
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Digitalizacion documentales.

La Entidad realiza la eliminacion de los
documentos en soporte papel

de acuerdo con lo establecido en el
Eliminacion Procedimiento para la eliminacion de
documentos en soporte papel y el Manual del

Sistema de Gestion de Correspondencia y

Archivos Oficiales.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservacién en el tiempo de los
documentos durante su gestion, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento, definido bajo las siguientes directrices.

ASPECTO /CRITERIO DIRECTRICES

La Entidad cuenta con un servicio de Backup de

Sistema Integrado de ] »
. la informacion respaldada en el software Gedsys
Conservacion ) )
en las fases del ciclo de vida de los documentos.

VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracion documental, estan basados en el cumplimiento de las normas
establecidas, el analisis de la documentacidn, en relacion con sus valores primarios y secundarios,

determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la Entidad, asi:

ASPECTO /CRITERIO DIRECTRICES

Directrices Los criterios de valoracion documental, estan

P "
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Generales basados en el cumplimiento de las normas
establecidas, en el analisis de la documentacion
en relacion con sus valores primarios y
secundarios, determinando si tienen importancia
para la historia, la ciencia y la cultura del pais,
revisada y aprobada dicha valoracién, por el
Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, el cual es el encargado de
aprobar las Tablas de Retencion y las Tablas de
Valoracion Documental de la Entidad.

Por ser la Alcaldia de Maceo una Entidad del
Orden Municipal, su produccion documental es
voluminosa y de interés para la ciudadania en
general; actualmente el fondo documental del
Archivo Central, es de 300 metros lineales.

El uso y consulta de los documentos es
permanente, por parte de las dependencias y de la
ciudadania en general.

Se realiza el control de préstamo y consulta de
sus documentos, contemplando lo establecido en
el Manual para el Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivos Oficiales para la
prestacion del servicio de consultas y/o
préstamos de documentacion en el Archivo

Central.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Proceso de gestion documental de la Alcaldia de Maceo, por medio de su Comité de archivo,

tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del

P "y
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD —SGC

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

SISTEMA DE DESARROLLO SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO - SISTEDA MECI

Programa de Gestién Documental Institucional, determinando las fases necesarias a desarrollar,

incluyéndolo dentro del Plan Estratégico y el Plan Operativo.

ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE LA ALCALDIA DE MACEO

La Alcaldia de Maceo tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion, conformado por el
Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema de Desarrollo Administrativo y el Sistema de
Gestion de Calidad — SGC.

Para la armonizacion del Programa de Gestion Documental, se definid lo siguiente:

Proceso de Gestion Documental, se identifican trasversalmente en la entidad

La documentacion para la operatividad de los procesos como formatos para la produccion de

documentos, se encuentra en el aplicativo GEDSYS.

RS e
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Se tiene estructurada la formulacion y el seguimiento a la Planeacion estratégica y Operativa
donde se encuentran armonizadas las acciones de la Gestion Documental de la Entidad.

PROCESOS DE SOPORTE

Gastion Administrativa Adquisicidn de Bienes y Sarvicios Talento Humano
q ¥

Tecnologia de Informacion
y Comunicaciones

(| Gestion Documental )

Gestion Financiera

PLANEACION
Definicion de criterios, actividades y requisitos para la gestién de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final
Plan Estratégico
AN TS TGS Instrumentos Programas
Institucional y Plan R ifi
Operotivo Archivisticos Especificos

Proced imientos

Instruct)

Politica de Gestidn
Documental Jlineamientos

formatos

SEGURIDAD DE LA INFORMACION = TIC'S

GESTION Y PRESERVACION
TRAMITE DISPOSIGON A LARGO PLAZO
2 FINAL .
PRODUCCION FF:(.‘:ESHOI y ORGANIZACION s Acciones y
adicacion Andare
: 1 _ a estindares
. 2\';1 um-;n!nﬂ . Y:n(,.f:ﬁ( ion al ? o Clasificacién ’. Pikaiaaics ’. (T:—:::lw oo aplicados a los
enerados rdmite 3 W ; PEA documentos
* Documentos Distribucidn Ord ShiT * Secundarias * Seleccion para garantizar
Recibidos B | * Descripcidn * Eliminacidn ; e
b ¢ Acc ) o Microfilmacion SU pemanencia
Consulta * Digitalizacién en el tiempo
Control y (Documantet Hardeicot)
| Seguimiento J
| A y V€ y € i

VALORACION

Proceso permanente y continuo a lo largo del ciclo de vida del documento

REQUISITOS TECNICOS

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

* Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30301: Informacién y Documentacion. Sistemas de
gestion de registros: requisitos.

* Norma ISO 15489: Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:

A S
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Generalidades y Parte 2: Lineamientos.

* Norma ISO 23081: Informacion y documentacion. 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
gestion de documentos.

* ISO 14641: Archivamiento electronico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la operacién de un
sistema de informacidn para la conservacion de la informacién electrénica.

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

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

« ISO 16175: Informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de los registros
en medios electronicos de oficina.

* ISAD(G): Norma internacional general de descripcion archivistica.

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

» Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana. Documentacion. Guia
para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingies.

* Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos electronicos de

archivos (MoReg2), publicado por la Unién Europea.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Pueden ser consultados en GEDSYS

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Alcalde Municipal de Maceo Antioquia
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12. RECOMENDACIONES

Recomendaciones para las personas que trabajan en el area o disciplina bajo la que se hizo
la investigacion. Aplicar los conocimientos adquiridos constantemente; para poder lograr que el
sistema implementado se mantenga estable y sea de mucha utilidad en cada uno de los campos
administrativos; para logar que su alto estdndar de calidad, sirva de modelo para posibles
actualizaciones segun la norma lo requiera; ya que este es parametrizable; de acuerdo con las

necesidades del cliente; en garantia de sacarle buen provecho a la herramienta tecnoldgica.

Recomendaciones para el Programa de CIDBA y la Universidad del Quindio. Subsidiar
este tipo de proyectos de tal forma que garanticen a los estudiantes; el cumplimiento de sus
objetivos propuestos, en el caso que no tengan recursos que financien su aplicacion. Debido que
disefiar este tipo de herramienta tecnoldgicas ajustadas a la normatividad vigente de archivo;
requieren de un equipo técnico y de presupuesto; para la puesta en marcha la idea y darle la

aplicacion respectiva, segun sea la entidad que la requiera.

Otras recomendaciones que considere pertinentes. Que la universidad continte apoyando
a los estudiantes como lo ha hecho hasta ahora; para que saque este tipo de proyectos adelante; la
asesoria y acompafiamiento de la profesora en este trabajo de grado, fue indispensable y clave
para el logro de los objetivos propuestos en el trabajo; excelente orientacion durante la ejecucion

de todo el proyecto.
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13. CONCLUSIONES

Este trabajo dejo como resultado a la entidad, el cumplimiento con la normatividad
vigente de archivo; para garantizar de manera oportuna a las personas, el acceso a la informacion
mediante el uso de una herramienta tecnoldgica; que garantice la aplicacion de instrumentos
archivisticos tales como: Tablas de retencion documental, organizacion de archivos de gestion y
la aplicacion del programa de gestion documental de forma integral y que ademas garantice el
uso de las herramientas tecnoldgicas en el desarrollo habitual de tareas, técnicas, misionales y
administrativas en entidades publicas; para tener un mayor control en el manejo de la
informacion que se genera y tramita en la entidad de manera integral; pero que ademas es

aplicable y parametrizable a las necesidades de cada entidad.
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15.2 Evidencias Fotogréficas

15.2.1 Evidencias de entrevistas
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15.2.2 Registros fotograficos de Informacion encontrada en fondos acumulados
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15.3 Cartas

15.3.1 Aceptacién Trabajo de Aplicacion

Municipio de Maceo, Antioquia

Alcaldia
NIT: 890.980.958-3

DALC122018

Maceo, 04 de marzo de 2018

Sefiores

COMITE TRABAJOS DE GRADO

Facultad de ciencias humanas y bellas artes
Universidad del Quindio

Armenia - Quindio

Asunto: Aceptacion trabajo de aplicacion

Respetuosamente les hago saber, que en mi calidad de alcalde del municipio de
Maceo Antioquia; doy por aceptado el proceso de trabajo de aplicacion de
‘“AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, APLICANDO
PROCESOS Y NORMATIVIDAD EN LA ALCALDIA DE MACEO ANTIOQUIA”". Por
el estudiante Dario Antonio Rave Echavarria, identificado con cc 71745307
expedida en Medellin y quien tiene como objetivo principal la entrega de una
herramienta tecnoldgica para la aplicacion de los procesos de archivo en la
entidad.

En cuanto a la fecha de intervencion establecida en el cronograma; se da fe que
se ha venido adelantando la implementacion de los procesos en la entidad a partir
del 15 de enero de 2018 y esta programado para entregar el proyecto el dia 20 de
abril de 2018.

Atentamente,

EDGAR'ALIRI® GONZALEZ AGUDELO

Alcalde

“VISION PARA CREAR, AUTORIDAD PARA GOBERNAR”
Direccidn: Cra 30 No 30-32

Codigo Postal 053460
Tel: 8540209, Fax: 8640506

R
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15.3.2 Consentimiento Informado

7\ Municipio de Maceo, Antioquia
e obers, Alcaldia
NIT: 890.980.958-3

e

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo EDGAR ALIRIO GONZALEZ AGUDELO identificado con la C.C 98477212 como
Representante legal de la alcaldia d¢ MACEO Antioquia; autorizo la realizacién del Trabajo de
aplicacién denominado: AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS,
APLICANDO LOS PRINCIPIOS, PROCESOS Y NORMATIVIDAD EN LA ALCALDIA DE
MACEO ANTIOQUIA. Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido

informado (a) acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacién
o la participacién de esta entidad en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo

derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo al estudiante de CIDBA DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA a
publicar la informaci6n obtenida como resultado de la participacién en el trabajo de aplicacién, en
la sustentacién u otros medios legales y de permitirles revisar el proyecto guardando la debida
CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta entidad

Firma del Responsable:

1345301

Firma de estudiante (s) CIDBA:

Fecha: 04 ~D3~ 8

Resolucion N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion

“VISION PARA CREAR, AUTORIDAD PARA GOBERNAR"
Direccién: Cra 30 No 30-32

Codigo Postal 053460
Tel: 8640209, Fax: 8640506
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15.3.3 Finalizacion Trabajo de Aplicacion

Municipio de Maceo, Antioquia

Alcaldia
NIT: 890.980.958-3

DALC362018
Maceo, 28 de Abril de 2018

Sefiores

COMITE TRABAJOS DE GRADO

Facultad de ciencias humanas y bellas artes
Universidad del Quindio

Armenia - Quindio

Asunto: Finalizacion trabajo de aplicacion

Respetuosamente les hago saber, que en mi calidad de alcalde del municipio de Maceo
Antioquia; doy por terminado el proceso de trabajo de aplicacién de “AUTOMATIZACION
DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, APLICANDO PROCESOS Y NORMATIVIDAD
EN LA ALCALDIA DE MACEO ANTIOQUIA". Por el estudiante Dario Antonio Rave
Echavarria, identificado con cc 71745307 expedida en Medellin.

El principal objetivo de este trabajo de aplicacion fue la entrega de una herramienta
tecnolégica para la aplicacion de los procesos de archivo en la entidad, con la cual se
obtuvieron los resultados esperados en la alcaldia; facilitando el acceso a la informacién,
la conservacion y la disminucion de los requisitos de aimacenamiento de los documentos
producidos.

El periodo de intervencion se dio dentro de las fechas establecidas en el cronograma
presentado inicialmente; comprendido desde el 15 de enero hasta el dia 20 de abril de
2018.

El estudiante asistié periddicamente a la entidad; teniendo en cuenta su lugar de domicilio

en la ciudad de Medellin; acordamos una visita semanal con una intensidad horaria de
ocho horas, cumpliendo con 92 horas durante la aplicacién del proyecto.

N ) ~'\\i\
AT,

GONZALEZ AGUDELO

Atentamente,

“VISION PARA CREAR, AUTORIDAD PARA GOBERNAR®

Direccién: Cra 30 No 30-32
Chddian Drctal NSUAN
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15.3.4 Informe de Resultados de Trabajo de Aplicacion.

BEL QUINDIO UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOC UMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Dove Pntonie Rove Echovennia
INSTITUCION O EMPRESA Mcdda Maceo M‘\noqu\u

DIRECCION Ua 30 N 30-32 ;

EVALUADOR DEL PROCESO L—Ac\m Ao Gonalez Psqgcle\g
CARGO Acalde

TELEFONO DE CONTACTO S 4029
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3. O pacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucién o Empresa:
UNIVERSIDAL
DEL QUINDIO \ 5

\ \ MANXAC T m
HEX N\ C (SN CAE T-B1
O Y\ 2C CAen
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4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
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FIRMA DEL EVALUADOR

FIRMA A@L ESTUDIANTE
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15.3.5 actas de Revision

ACTA -004
REUNION DE REVISION DE TRD
ALCALDIA DE MACEO

FECHA: 18 de mayo de 2018
HORA: 11:20 AM

ASISTENTES: Julian Urrego
Daisy Castafieda

ASUNTO: Revision Tablas de Retencion Documental

Se realizd la revision de las Tablas de Retencién Documental para realizar los
ajustes siempre y cuando sean necesarios, para luego ser aprobadas ante el Comité
Interno de Archivos de la Alcaldia de Maceo.

Una vez leida y revisada las Tablas de Retencién Documental se le dan a conocer
al productor de la informacion en nombre de las Series, Subseries y Tipologias
Documentales conque quedaran las Tablas de Retencion Documental de la Unidad
Administrativa estando de acuerdo con la informacion.

Dasq  (sten e R
Daisy Castaiieda Julian Urrego
Técnica de Archivo Secretario General y de Gobierno
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16. GLOSARIO

Accesibilidad
La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad o facilidad futura
de la informacidn de poder ser reproducida y por tanto usada.

Acceso a documentos de archivo
Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los

términos consagrados por la ley.

Administracion de archivos
Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente

funcionamiento de los archivos.

Archivo central
Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su

consulta es constante.

Archivo de gestion

Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden municipal

Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos del orden municipal y

por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico
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Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos

archivisticos.

Archivo publico
Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Autenticidad

Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por
la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento
que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y
documentar politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicién de los documentos, de manera que se asegure que los creadores de
los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a

cualquier adicion, supresion, modificacidn, utilizacion u ocultacion no autorizadas

Base de datos
Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el rapido
acceso, manipulacién y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas

creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

Ciclo vital del documento
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcién, hasta su

disposicion final

Comité evaluador de documentos

Organo asesor del archivo general de la nacion y de los consejos territoriales del sistema nacional
de archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las
entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas. La eliminaciéon de
documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion de las tablas

de retencion y tablas de valoracion documental
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Conservacion de documentos
Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y

funcional de los documentos de archivo.

Conservacion digital

Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del soporte de obras
digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la
estabilizacion tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para

garantizar la trascendencia de los contenidos

Custodia de documentos
Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservaciéon de los mismos, cualquiera que sea

su titularidad.

Digitalizacion
Técnica que permite la reproducciéon de informacion que se encuentra guardada de manera
analogica (soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo

puede leerse o interpretarse por computador.

Disponibilidad

Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe mostrar la
actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro y
contener la informacion necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y
usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacidn. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y

utilizable por solicitud de una entidad autorizada.
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Expediente electronico
El expediente electrénico es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan,

y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente fisico

Compuestos unicamente por documentos en soporte fisico.

Expediente mixto

Conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales, relacionados entre si y
conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del sgdea y por otra, como
expediente tradicional fuera del sgdea*(sistema de gestion de documentos electronicos de

archivo).

Gestion documental
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, 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.
Herramienta de busqueda
Documento que contiene informacion detallada acerca de una coleccion especifica de

documentos o registros dentro del archivo de una institucion

Legislacién archivistica

Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

Normalizacion archivistica

Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la practica archivistica.

Tabla de retencion documental
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Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

Tabla de valoracion documental
Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el

archivo central, asi como una disposicion final.

Valoracion documental
Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos

con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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