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1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para
Colombia, Decreto 2609 de 2012 vy el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, la Federacion
Colombiana de Municipios, implementara el Programa de Gestion Documental — PGD,
articulado a la Gestién por Procesos, para lo cual se elabora el presente documento, que en
su contenido establece aspectos generales como: Politica de Gestidon Documental, objetivos,
alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos, econémicos, administrativos
y tecnoldgicos para 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 contentivos de esta actualizacidon, el diagndstico de Gestion Documental,
cronograma de implementacién, el mapa de procesos de la Entidad y los recursos requeridos
para su implementacion.

Este documento reldne toda la reglamentacion que compone la Gestién Documental, en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de documentos,
independientemente del soporte y medio de registro y almacenamiento.

Con base en el diagndstico para los documentos analogos que se realizd en la elaboracion del
PINAR y para los documentos digitales se realizd el levantamiento de requisitos para la
adquisicion del SGDEA — Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo de la FCM
— Federacion Colombiana de Municipios, se definen las directrices y lineamientos para la
administracion documental y las acciones a corto, mediano y largo plazo, para la
implementacion del PGD.

La armonizacién de este proceso se realiza con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -

MIPG y a la Gestion por Procesos, en el cual la FCM, tiene definido la Gestidon Documental,
donde se puede articular todo el Programa de Gestién Documental de la Entidad.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestién Documental al interior de la Federacién Colombiana de Municipios, a través de
instrumentos archivisticos y lineamientos claros y precisos, que integrados a las estructuras de
planeacién y control garanticen la seguridad de la informacion, disposicién al ciudadano vy la
conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacién de la Entidad.

2. Conservar y preservar el patrimonio documental de la Federacion Colombiana de
Municipios.

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

4. Generar una Cultura Institucional de Gestién Documental.

5. Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos de la FCM.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la FCM, aplica para la informacion fisica, electrdnica, digital
y en cualquier soporte en el corto, mediano vy largo plazo, desde su produccién o recepcion, hasta
su disposicién final, articulado con la Planeacién Estratégica y Operativa Institucional, la Seguridad
de la Informacién y la gestion por procesos de la FCM.

4. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendrd en cuenta lo definido en la
Resolucion No. 094 de 2021 mediante la cual se formaliza la gestidon por procesos, es decir, la
Mision, Vision y Objetivos Estratégicos Institucionales, son los mismos para la implementacién del
Programa de Gestion Documental.

5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En la Federacién Colombiana de Municipios, nos comprometemos a aplicar los criterios técnicos,
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legales, y de la organizacién para el desarrollo de la Gestién Documental a través de los procesos de
planeacion, produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservaciéon y valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion producida y recibida por la Entidad en sus diferentes medios y soportes, en el marco
del Manual de Gestidon por Procesos.

6. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental de la Federacidon Colombiana de Municipios de la Republica,
estd 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.

6.1 USUARIOS EXTERNOS:
e Alcaldes afiliados a la Federacion Colombiana de Municipios.
¢ Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas o privadas, veedurias
ciudadanas.
e Organismos de control del Estado facultados para la inspeccién vy vigilancia de la gestidon
documental.
6.2 USUARIOS INTERNOS
Corresponde a la Direccidn ejecutiva y dependencias que hardn parte de su implementacién en
relacién con la evaluacion, aprobacién y seguimiento de estrategias definidas dentro de los planes
estratégicos y de accion respectivos.
Serdn todos aquellos quienes conforman la estructura administrativa, definidos a continuacién:

Direccion ejecutiva.

e Secretaria Privada
e Oficina Control Interno de Gestion.

Direccién Gestién Técnica
e Grupo de Gestidon del Conocimiento.

e Grupo de Gerencia Integral de Proyectos y Asistencia Municipal
e Grupo de Nuevos Proyectos y Servicios Municipales
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Direccion Nacional SIMIT

e Grupo de Operacion
e Grupo de Dispersion de Fondos
e Grupo de Atencién al Usuario

Direcciéon TIC

e Grupo de Desarrollo de Solucion en Innovacion
e Grupo de Gestidon de Arquitectura Tecnoldgica

Secretaria General

e Grupo Juridico
e @Grupo Financiero
e Grupo Administrativo

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

7.1. NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestién Documental, la Federacion Colombiana
de Municipios - FCM, aplica el marco normativo que se establece en la parte final de este
documento, para lo cual se definen las siguientes directrices para la adopcién y formalizacién de los
documentos y acciones que se deban reglamentar.

Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste el Proceso de
Gestién Documental, seran aprobados por el Comité de Archivo de la Entidad, esta formalizado
mediante la Resolucién 117 de 2019 “Por la cual se establece la conformacion del Comité de Archivo
de la Federacion Colombiana de Municipios”, quien desarrollara las funciones asignadas a este
Comité.

Cuando la norma lo exija, se procederd a adoptar mediante Resolucién, los actos que se requieran.

7.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestién Documental, la FCM, requiere de los recursos necesarios
para su implementacién, teniendo en cuenta lo siguiente:
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e Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la armonizacion,
operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental.

¢ Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacion del
Programa de Gestién Documental.

e Incluir en el Plan Anual de Capacitacién de la Entidad, los recursos necesarios para fortalecer
al personal involucrado en el proceso de Gestion Documental.

NOTA: En el anexo “Presupuesto anual para la implementacion del PGD” de este documento, se
establecerdn los recursos necesarios para llevar a cabo estas acciones.

7.3. ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la Federacion Colombiana
de Municipios, se requiere disponer de:

1. Infraestructura: Adecuada para la produccién, recepcién y el almacenamiento de la
informacion o documentacion.

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

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

4. Capacitacién: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad,
las tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacidn del Programa de Gestién
Documental.

7.4, TECNOLOGICOS

La Federacion Colombiana de Municipios, debe proporcionar toda la infraestructura tecnoldgica
necesaria para la administracién de la documentacion producida y recibida por la Entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccion, gestion y tramite, consulta y
conservacion, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes requisitos tecnolégicos:

Articular las herramientas tecnoldgicas que hacen parte del Programa de Gestion Documental de la
Entidad; actualmente la FCM cuenta con un aplicativo de informacion que permite gestionar la
documentacioén, el cual esta en constante actualizacion, mejoras y afinamiento de acuerdo con
las tecnologias emergentes, enfocadas al manejo y administracion de documentos electrénicos
orientadas a las lineas de negocio de la Entidad.

A partir del 18 de febrero de 2020, la FCM adquirié, implemento y adoptd con el proveedor Evolucién

Tecnhologies Un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), que cumplen
estandares como la ISO 30301, MOREQ.
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Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar, consultar y
conservar la documentacién de la Federacién Colombiana de Municipios

La FCM debe suministrar las herramientas tecnoldgicas para el control y seguridad de la informacion,
asi como el mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

La FCM debe motivar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la aplicacién de
practicas modernas de Gestidon Documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Federacién Colombiana de Municipios, mediante la implementacion, mantenimiento y mejora
del Programa de Gestion Documental, desarrolla los procesos de Planeacién, Produccidén, Gestiény
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracidn, los cuales estan armonizados a la Gestion por Procesos, a través del Proceso de Gestidn
documental, establecido en el Mapa de Procesos de la Entidad.

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental, y en concordancia
con el Decreto 1080 de 2015, se determinan los siguientes lineamientos por cada proceso:

8.1. PLANEACION DOCUMENTAL

La Planeaciéon Documental de la Federacion Colombiana de Municipios, se desarrolla bajo las
directrices de la Alta Direccién vy lo establecido en Manual de Gestién por Procesos de la FCM, las
cuales se encuentran definidas en los siguientes instrumentos:

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

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

En el marco de la emergencia sanitaria se expidieron las resoluciones No 045 y 069 de 2021 para la
firma de documentos, asi como las siguientes comunicaciones para el manejo de la informacion
analoga, electronica vy digital.

e Circular No 005 radicado 1-2020-000848 (17/Feb) — Implementaciéon Sistema de Gestion
Documental — CEDO

e Circular No 009 radicado FCM-C-2020-009 (20/Mar) — Implementacién Sistema de Gestion
Documental — CEDO.
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e Protocolo Gestién Documental COVID (Abr/2020) Para acompafiar la circular FCM-C-2020-
009 Ver. Numeral 5.1.4 Produccién documental (Creacion documento electrénico)
(ORIGINAL FIRMADO POR) en cumplimiento de la Circular No 001 de 2020 (31/Mar) del AGN
— Lineamientos para la administraciéon documental.

Nota: El Protocolo de Gestién Documental COVID, fue elaborado por la Profesional
responsable lider del proceso de Gestion Documental que falta su formalizacion vy
socializacion con las areas y colaboradores de la FCM.

e Circular No 017 radicado FCM-C-2021-017 (09/Abr) mediante el cual se define el Protocolo
de Comunicaciones Oficiales de la Direccion Ejecutiva y se anexa el diagrama de flujo.

e Circular No 301 radicado FCM-C-2021-301 (27/Oct) Protocolo Manejo Comunicaciones
Oficiales FCM, De acuerdo con el retorno a la presencialidad en la entidad.

MECANISMOS DE AUTENTICACION

La Federacién Colombiana de Municipios, tiene determinado para la gestién de autenticaciones lo
siguiente:

Para los documentos de tramite interno, se definié la firma digitalizada en el aplicativo CEDO,
para los directivos responsables de las dependencias.

Se establecio para los servidores autorizados, la firma electrénica para las comunicaciones externas
en CEDO y durante la pandemia se expidi6 el Protocolo Gestién Documental COVID (Abr/2020) Para
acompafar la circular FCM-C-2020-009 Ver. Numeral 5.1.4 Produccién documental (Creacion
documento electrénico) (ORIGINAL FIRMADO POR) en cumplimiento de la Circular No 001 de 2020
(31/Mar) del AGN — Lineamientos para la administracion documental.

e Circular No 005 radicado 1-2020-000848 (17/Feb) — Implementacion Sistema de Gestidon
Documental — CEDO

e Circular No 009 radicado FCM-C-2020-009 (20/Mar) — Implementacién Sistema de Gestidon
Documental — CEDO. Vifieta (7).

e Circular No 017 radicado FCM-C-2021-017 (09/Abr) Protocolo Comunicaciones Oficiales
Direccion Ejecutiva y Anexo diagrama de flujo.

e Es dable comentar aqui, que en el marco de la emergencia sanitaria se expidieron las

Resoluciones No 045 bajo radicado FCM-R-2021-045 (27/May) y 069 radicado FCM-R-2021-
045 (26/0ct) de 2021 para la firma de documentos.
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e Circular No 301 radicado FCM-C-2021-301 (27/0ct) Protocolo Manejo Comunicaciones
Oficiales FCM, De acuerdo con el retorno a la presencialidad en la entidad.

e La Federacién mediante proceso de minima cuantia suscribid el contrato No 073 de 2021
(28/Dic) cuyo objeto fue: La adquisicidn a titulo de compraventa de (21) certificados digitales;
de los cuales veinte (20) perteneciente a persona natural de empresa y un (1) certificado
persona juridica y 36.000 estampas cronoldgicas, que se deben reglamentar su uso y
normalizacion interna.

ASPECTOS A FORTALECER

Los instrumentos archivisticos pendientes por elaborar, actualizar, mejorar o implementar son:

e Elaborar, reglamentar e implementar las Tablas de Valoracién Documental — TVD.
e Reglamentar e implementar las Tablas de Retencién Documental — TRD.

e Estudiar las mejoras que, bajo la dindmica de Transformacién Digital, puede aportar el
desarrollo e implementacién de interfaces del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, para garantizar la normalizacién y correcta gestion y
preservacion de los documentos electrénicos durante el ciclo de vida y los plazos establecidos
en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

e FElaborar, reglamentar e implementar el Banco Terminoldégico.

e FElaborar, reglamentar e implementar las Tablas de control de acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos, de conformidad con la Ley 1712 de 2014.

e Conformar un equipo interdisciplinario dependiendo de la serie documental por “Abogado
de la entidad, el delegado de Control Interno y la persona delegada del area a quien
corresponda la serie documental” para la fase de implementacion del PGD.

¢ Implementar el Sistema Integrado de Conservacién —SIC de la FCM.

e Ajustar el Proceso de Gestién Documental a las disposiciones archivisticas, de seguridad de
la informacién y medios electrénicos.

e Definir los criterios relacionados con el uso de las firmas electrdnicas y digitales.

e Definir los parametros o criterios minimos de metadatos que deben contener los
documentos electronicos y de archivo.

8.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccion y recepcién de los documentos
en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de
formatos y documentos, conforme a las funciones de cada dependencia. La produccidon documental
en la Entidad se rige bajo las siguientes directrices:
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ASPECTO / CRITERIO ‘

Estructura de los documentos

DIRECTRICES

La estructura de los documentos estd definida en los siguientes documentos:

1.

2.
3.

Manual del Sistema de Gestion de Documental, que define las directrices para
la elaboracién de comunicaciones oficiales enviadas, memorandos,
certificaciones y circulares.

PGD — Programa de Gestion Documental.

Politica Documental 2022.

Forma de produccidn o ingreso

La produccion documental de la Entidad se da, conforme alos formatos y otras
tipologias documentales reguladas en los manuales de gestién por procesos.

Conforme a las TRD parametrizadas en el SGDEA — CEDO con sus respectivas
series / subseries y tipologias documentales, en concordancia con los procesos y
procedimientos, regulados y formalizadas a partir de la Resolucion 094 del 2021.

Area competente para el
tramite

La Entidad Ileva el control unificado del registro y radicacion de los documentos
fisicos y electrénicos tramitados por la Entidad, independientemente de los
medios y canales disponibles, por medio del aplicativo SGDEA - CEDO,
administrado por el Grupo de Gestiéon Documental.

El Grupo de Gestion Documental cuenta con dispositivos tecnoldgicos para la

digitalizacién de los documentos, recibidos e incorporados en el aplicativo SGDEA

— CEDO para su posterior tramite, seguimiento y consulta.

ASPECTOS POR FORTALECER

ASPECTO / CRITERIO |

Estructura de los documentos

DIRECTRICES

1. En concordancia con los procesos y procedimientos, regulados vy
formalizados a partir de la Resolucién 094 del 2021, se encuentra en
proceso de verificacion y actualizacién para la gestion por procesos y
listado maestro de documentos y formatos.

2. Las TRD cargadas y parametrizadas en CEDO para su implementacion,
estan convalidadas del periodo de 2002 a 2010.

3. Las TRD del periodo de 2011 a 2019 (28Feb) se encuentran en proceso
de expedicidon del certificado de convalidacion, ya estdn convalidadas
por el AGN.

4. Las TRD del periodo 2019 se encuentran actualizadas a la fecha y se
activa el proceso de convalidacion con el AGN, una vez se expida el
certificado de convalidacion de las TRD de 2011 a 2019 (28Feb).

5. Estandarizar la estructura interna de los formatos para la elaboracién de
las comunicaciones oficiales internas y las externas enviadas.

6. Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos
gue apligue.

7. Definir los metadatos minimos de los documentos digitales.

8. Elaborar instructivos para el diligenciamiento de formas, formatos vy
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formularios de la Entidad.
9. Definir la estructura interna para los mensajes de datos a través de correo
electrénico, redes sociales y otros medios.

8.3. GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestion y Tramite de la Federacion Colombiana de Municipios, 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 resolucién de los asuntos. Este proceso se encuentra normalizado mediante
manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso y se da conforme a las siguientes
directrices:

ASPECTO / CRITERIO ‘ DIRECTRICES

Registro de documentos | El registro de los documentos en la FCM se realiza a través del Sistema de Gestidn de
Documentos Electréonicos de Archivos SGDEA — CEDO, mediante el procesamiento de
las Comunicaciones oficiales de; Entradas, Salidas, Internos, Resoluciones y Circulares,
con la creacién y radicacion electronica de documentos.

Distribucion La distribucién y entrega de correspondencia (comunicaciones) recibida externa se
radica y se asigna a través del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivos SGDEA — CEDO.

El usuario gestiona y/o tramita a través de CEDO, y para ciertos tramites hace la
recoleccion del documento fisico en gestién documental para su tramite y/o archivo en
el expediente.

Estd en el procedimiento de recepcidn y distribucion de documentos. (Ver anexo CAR-
Gestion Administrativa)

Estd reglamentado a partir del PGD 2022

Para la distribucion documental externa, se tiene el servicio de mensajeria expresa
mediante suscripcién de contrato, tanto para la Funcién Publica como para la Funcion
Gremial, con la empresa Servicios Postales Nacionales 4-72 para él envid de las
comunicaciones fisicas y electrénicas a partir de la vigencia 2021.

Se cuenta con el servicio de mensajeria institucional. (Mensajero FCM)

Adicional, el SGDEA — CEDO permite la notificaciéon de comunicaciones oficiales —
salidas desde el uso de la herramienta una vez radicado el documento, el cual deja
registro en la trazabilidad del documento electréonico en CEDO el respectivo envio,
siemprey cuando haya sido seleccionado en el metadato “medio de respuesta” - correo
electrdénico.
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Acceso y consulta La Federacién Colombiana de Municipios, facilita el acceso y consulta de su informacién
a través de sus Archivos de gestion, archivo central, pagina web, lineas telefénicas y
redes sociales.

Para los usuarios internos a partir de la solicitud a través de herramienta tecnoldgica
mesa de servicios, administrada por el drea de Grupo de Gestién de Arquitectura
Tecnoldgica y con Licencia para el area administrativa.

Las solicitudes se gestionan a través de las solicitudes de las oficinas productoras; Para
los ciudadanos externos no estd reglamentado el acceso y consulta directa al proceso
de gestion documental (Verificar en PGD 2017).

Gestion Documental, hace el respectivo registro, control y seguimiento a las solicitudes
de préstamos documentales / expedientes, en Matriz de circulacion y préstamo.

Las solicitudes de informacién externa se efectian segun lo estipulado en la Resolucién
35 de 2016 “Por medio de la cual se reglamentan los costos de reproduccion de la
informacién publica que reposa en el sistema integrado de informacion sobre las
Multas y Sanciones por infracciones de Trdnsito Simit” . Ver Anexo resolucion en
Gestion y Tramite.

Control y seguimiento La Entidad cuenta con el aplicativo SGDEA — CEDO donde tiene caracterizado los
procesos y flujos documentales que permiten realizar el control y seguimiento a la
gestion y tramite de los documentos.

El aplicativo SGDEA — CEDO, permite llevar el registro de todas las comunicaciones
oficiales que se tramitan en las dependencias de la Entidad.

El aplicativo SGDEA — CEDO permite llevar registro y reporte del trdmite de los
documentos que hacen parte de la gestion de procesos con sus responsables.

La Entidad asegura que el tramite de los requerimientos administrativos y legales se
cumplan de manera oportuna, a través de la Resolucién 094 del 2021.

ASPECTOS PARA FORTALECER

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Registro de documentos 1. Actualizar los procedimientos (generar el manual) para la recepcidn, registro
y entrega de las comunicaciones oficiales internas y externas (recibidas y
enviadas).

2. Procedimiento para la recepcion, registro, radicacion y distribucién de las
comunicaciones oficiales externas, incluyendo los documentos electrdénicos a
partir del SGDEA.

3. Realizarla Caracterizacion de Ciudadanos, Usuarios o Grupos de interés
atendidos por la Entidad, de acuerdo con el objeto misional de la Entidad,
identificando sus caracteristicas demograficas, geograficas, etc.
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Acceso y consulta

1. Disefiar las tablas de control de acceso.
2. Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales.

Control y seguimiento

1. Coordinar con el Area de Tecnologia de Informacién el plan de trabajo para
complementar el seguimiento y trazabilidad de las comunicaciones oficiales,
es decir hasta la entrega al peticionario o destinatario final.

2. Integrar el SGDEA con los diversos sistemas misionales de la FCM, haciendo
previamente la descripcion de procesos.

8.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la Clasificacién, Ordenacién y Descripcion de los documentos en La
Federacion Colombiana de Municipios, es un proceso que se encuentra normalizado mediante
manuales, formatos y procedimientos propios, definidos asi:

ASPECTO /
CRITERIO

DIRECTRICES

Clasificacion

El proceso de Gestién Documental, en Coordinacién con las dependencias, es el encargado de
la elaboracién, actualizacion y presentacion de los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD)
y las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Los funcionarios responsables de la administracion de los Archivos de Gestidon y Productores de
los documentos en todas las dependencias clasifican los documentos generados, manteniendo
su relacién con el tramite y el proceso que los origind. De esta manera conforman los
expedientes fisicos, electrdnicos, digitales o en cualquier soporte, de acuerdo con lo establecido
en las TRD.

Ordenacion

Todas las dependencias del FCM, controlan que los documentos que conforman los
expedientes respeten los principios basicos de organizacion de Archivos, definidos como,
Principio de Procedencia y Principio de Orden Original; conservando sus documentos en el
orden que se produjeron y contemplando lo establecido en los procedimientos de gestion
documental, en lo referente a Clasificacion y Ordenacién con el apoyo del Grupo Administrativo
a través del proceso de Gestion Documental.

Nota: una particularidad del proceso documental al respecto de los tramites internos de la FCM,
es que existen documentos que se generan en un area pero su tramite y archivo le corresponde
al drea destinataria, como por ejemplo:
e  Solicitud PAC — Financiera: Lo solicita cada area /dependencia, pero le corresponde su
gestion, tramite y archivo al Grupo financiero, dejando una copia en el contrato.
e  Solicitud contratacién: Lo solicitan en cada drea /dependencia, pero le corresponde su
gestion, tramite y archivo para la conformacion inicial del expediente del contrato al
Grupo Juridico.
e  (Certificacién de cumplimiento: Lo solicitan en cada éarea /dependencia, pero le
corresponde su gestion, tramite y archivo al Grupo financiero, dejando una copia en
el contrato.
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Descripcidn La FCM, normaliza la identificacion de las carpetas o expedientes por medio del Manual de
Correspondencia y Archivos. Se tienen establecidos en Gestion de Procesos los diferentes
formatos que estdn disefiados de conformidad con los procedimientos establecidos.

ASPECTOS PARA FORTALECER

ASPECTO / DIRECTRICES
CRITERIO
Clasificacién Clasificar los documentos producidos y recibidos en el SGDEA, de acuerdo con la TRD de cada

dependencia

Ordenacién 1. Disefiar los parametros para la ordenacién de expedientes electrénicos
estableciendo los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la
informacion por medio del indice electronico.

2. Desarrollar los sistemas de ordenacion documental garantizando la adecuada
disposicion y control de los documentos durante sus fases de Archivo de Gestion,
Central e Histdrico.

Descripcién Disefiar los parametros para la descripcion de expedientes fisicos y electrdnicos estableciendo

los elementos de la descripcidon de documentos fisicos y los metadatos necesarios que

permitan consultar y acceder a la informacion por medio del indice electronico.

8.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es el conjunto de operaciones adoptadas por la FCM, para transferir los documentos durante las
fases de Archivo, teniendo en cuenta las siguientes directrices.

ASPECTO / CRITERIO ‘ DIRECTRICES
Preparacion de la Transferencia En la FCM cada dependencia, grupo o proceso de trabajo prepara las
transferencias de documentos en soporte papel (andlogo) y digital.
Elaborar el procedimiento y socializarlo para las Transferencias de Archivos
de Gestion (Primarias) y el Procedimiento transferencias externas AGN
(Secundarias)
Validacion de la Transferencia La validacion de las Transferencias Documentales de documentos en soporte
papel en la FCM, se deben realizar de acuerdo con lo establecido en el Manual
de Gestion de Correspondencia y Archivos, los Procedimientos de
Transferencias de Archivo de Gestion (primarias) y Procedimiento
Transferencias externas AGN (secundarias)

ASPECTOS PARA FORTALECER

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Preparacion de la Transferencia Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA - CEDO, de acuerdo con las
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directrices establecidas por el AGN para la transferencia de documentos
electrénicos de archivo, de forma que se asegure su integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo.

Elaborar el Manual de Gestién de Correspondencia y Archivos, asi como los
Procedimientos de Transferencias de Archivo de Gestién (primarias) vy
Procedimiento Transferencias externas AGN (secundarias)

Validacion de la Transferencia Elaborar directrices para la transferencia documental en otros soportes
(Fotografias, videos, audios y otros).

Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestiéon de
Migracion, refreshing, emulacion o | Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA, de acuerdo con los
conversion lineamientos establecidos por el AGN, que contengan los métodos y la
periodicidad de migracién, refreshing, emulacién o conversidn, con el fin de
prevenir cualquier degradacién o pérdida de informacién y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos.
Metadatos Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo, SGDEA, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el AGN que incluya en la transferencia los
metadatos que faciliten la posterior recuperacién de los documentos fisicos
y electrénicos de las series documentales transferidas al Archivo Central y al
SGDEA

8.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicidon final de los documentos en la Federacion Colombiana de Municipios, se aplican de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracién
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

Para la aplicacion de la disposicién final de los documentos, la FCM tiene establecido
Directrices Generales lineamientos en el Manual de Correspondencia y Archivos y las actividades en el
procedimiento para la eliminacién de documentos, el Procedimiento transferencias
de archivos de gestidn (primarias) y el Procedimiento transferencias externas AGN
(secundarias) que aplican para la documentacion en soporte papel.

Conservacion total, | Para la conservacion total, la FCM aplica lo establecido en el Procedimiento
Seleccidn y | transferencias externas AGN (secundarias).

Microfilmacion y/o
Digitalizacion

Eliminacion La Entidad realiza la eliminacién de los documentos en soporte papel de acuerdo con
lo establecido en el Procedimiento para la eliminacién de documentos en soporte
papel y el Manual de Correspondencia y Archivos.
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ASPECTOS PARA FORTALECER

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

1. Implementar un sistema automatizado que facilite el control y la aplicacion

Directrices Generales de la disposicion final de los documentos.

2. Implementar las Tablas de Valoraciéon-TVD

3. Registrar los procedimientos de disposicion final aplicados a los documentos
que genere electronicamente y la elaboracién de los metadatos vinculados
con dichos procedimientos una vez haya creado su SGDEA.

Conservacion total, 1. Implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo para los

Seleccidn y documentos digitales.

2. Establecer la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan
de trabajo para la aplicacion de la seleccion documental, la microfilmacion
y/o la digitalizacién, de acuerdo con el andlisis respectivo de su
documentacion.

Microfilmacidn y/o
Digitalizacion

Eliminacién 3. Actualizar el Procedimiento para la eliminacién de documentos, conforme a
los métodos de destruccion y borrado seguro de la informacion, requeridos
para los distintos soportes documentales que se vayan implementando.
(Digital y otros soportes).

8.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservaciéon 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 que realiza Backup de la
Sistema Integrado de | informacion. Se tienen activados Log's de algunos servidores y
equipos para garantizar trazabilidad de la informacion, se realiza
borrado seguro de la informacion.

Conservacion

Elaborar el procedimiento de seguridad de la informacién, que incluya
Seguridad de la | los documentos que se encuentran y se gestionan mediante el SGDEA
informacion — CEDO.

ASPECTOS PARA FORTALECER
ASPECTO / CRITERIO \ DIRECTRICES
Implementar el Plan de Conservacion Documental para los

Sistema Integrado de | documentos analogos.
Conservacion Implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los

documentos digitales

Seguridad de la | Implementar (ajustar) el Sistema de Gestién de Documentos
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informacion Electrénicos de Archivo — SGDEA que garantice la normalizacion,
correcta gestion, salvaguarda, integridad y preservacién de los
documentos electrénicos durante su ciclo de vida y plazos
establecidos en las Tablas de Retencidn.
Requisitos para la | Implementar el procedimiento de seguridad de la informacién, que
preservacion y | incluya los documentos que se encuentran y se gestionan mediante
conservacién  de los | € SGDEA—CEDO.
documentos
Elaborar e implementar lineamientos para la conversion o
Requisitos para la | migracion de los documentos electronicos de archivos, en el marco

del Sistema de Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA.

VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracion documental de la FCM estan basados en el cumplimiento de las normas
establecidas, el analisis de la documentacidn, en relacidon con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la Entidad

ASPECTO / CRITERIO

Directrices
Generales

DIRECTRICES

Los criterios de valoracion documental de la FCM estan basados en
el cumplimiento de las normas establecidas, en el andlisis de la
documentacion en relacidon con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia vy la
cultura del pais, revisada y aprobada dicha valoracién, por el Comité de
Archivo, el cual es el encargado de aprobar las Tablas de Retencién y
las Tablas de Valoracién Documental de la Entidad.

Por ser la FCM una Entidad del Orden Nacional, que agrupa los
municipios del pais, su produccion documental es de interés para la
ciudadania en general; actualmente el fondo documental del Archivo
Central es de 964 metros lineales 0 3.855 cajas X200, 26 metros lineales
en archivo de gestion o 103 cajas X200.

La FCM analiza su produccién documental, contemplando lo
establecido en el Manual de Correspondencia y Archivos, en lo
referente a Valoracion.

El uso y consulta de los documentos de la FCM es permanente, por
parte de las dependencias y de la ciudadania en general.
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La FCM realiza el control de préstamo y consulta de sus documentos,
contemplando lo establecido en el Manual de Correspondencia vy
Archivos, y el Procedimiento para la prestacién del servicio de consultas
y/o préstamos de documentacion en el Archivo Central.

ASPECTOS A FORTALECER

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Directrices Generales Definir los lineamientos para la valoraciéon documental de la Entidad,
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Definir los valores primarios y secundarios de los documentos
electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Fortalecer los criterios de valoraciéon documental, analizando los
volumenes documentales que produce, para determinar si hay
duplicidad en la produccion documental y los motivos de esta.

Implementar metodologias que permitan garantizar la diplomatica de
sus documentos. Es decir, imagen corporativa, unicidad en el disefio de
los documentos y las condiciones técnicas de produccion de los
documentos fisicos y electrénicos para decidir si se conservan en forma
definitiva.

Realizar los analisis estadisticos de los voliumenes de consulta de las
distintas series documentales, lo que le permitird a la FCM, tener
mayores criterios en el momento de determinar la disposicién final de
sus documentos.

9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Federacion Colombiana de Municipios, por medio de su Comité de Archivo, tiene la
responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacién del Programa de
Gestién Documental Institucional, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo
dentro del Plan Estratégico y el Plan Operativo. Para el desarrollo del PGD, se establecen las
siguientes fases:
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Fase |
Elaboracion del PGD

* Elabora — Equipo
Interdisciplinario
* Revisa — Coordinado
Grupo Administrativo
* Aprueba — Comite de
Archivo

* Ejecuta — Equipo
Interdisciplinario

* Revisa — Coordinador
Grupo Administrativo +
Planeacién +Control
Interno + Tic"s

* Aprueba —
Representante de la Alta
Direccién + Comite de
Archivo

FASE DE ELABORACION

* Revisa — Equipo
interdisciplinario +
Proceso de Gestion
Documental

* Verifica — Coordinador
Grupo Administrativo

* Aprueba — Comite de
Archivo

Fase IV
Mejora Continua del PGD

 Presenta — Proceso de
Gestion Documental

 Revisa — Coordinador
Grupo Administrativo

* Aprueba — Comite de
Archivo

¢ Implementa - Proceso

de Gestion Documental

Para la fase de elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD, La Federacion
Colombiana de Municipios, presenta el siguiente cronograma:

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CONTEXTUALIZACION DEL PGD

PROTOCOLO PGD

I. ELABORAR CARATULA DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1. CUERPO O CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES

a. Introduccion b. Objetivos

c.Alcance

d. Marco Estratégico del Programa de Gestion Documental- PGD

e. Politica de Gestion Documental c. Publico al que va dirigido

1.1. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
a. Normativos
b. Econémicos

c. Administrativos d. Tecnolégicos

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

a. Planeacién Documental b. Produccién Documental c. Gestion y
Tramite

d. Organizacién Documental

e. Transferencias Documentales

f. Disposicién de los Documentos g. Preservacion a Largo Plazo

h. valoracién Documental

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
DE _GESTION DOCUMENTAL

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS (Definicion, Objetivos y
Actividades)

a. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos
b. Programa de Documentos Vitales o Esenciales (asociados al Plan
de Riesao Operativo de la Entidad en caso de emergencia)

c. Programa de Gestion de Documentos Electronicos d. Programa de
Reproarafia

e. Programa de Documentos Especiales

f. Plan Institucional de Capacitacion g. Programa de Auditoria y
Control

5. ARMONIZACION MIPG Y CALIDAD

1. ANEXOS

a. Diagnéstico de la Gestién Documental
b. Cronograma de Implementacion del PGD
c. Mapa de Procesos de la Entidad

d. Presupuesto anual para la implementacion del PGD

6. REVISION POR PARTE DE SUPERVISION DEL
CONTRATO
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FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para la fase de ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental —
PGD, se establecio el Cronograma de Implementacion, anexo a este documento.

FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento se realizard bajo el siguiente esquema de revision,
monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestion Documental — PGD.

¢ Archivo General de la Nacién
* Contraloria General de la Republica

* Oficina de Control Interno

* Oficina de Planeacion
* Area de Sistemas

Seguimiento
PGD

* Oficina de Control Interno
* Grupo de Gestién Documental

FASE DE MEJORA

CDNTEXTO PGD
REVISA PGD T ———

* Levantamiento de informacién

* Determinacion de procesos

* Determinacion de marcos normativos
* Contextualizacién Grupo de Gestién
Documental

* Equipo Interdisciplinario técnico
* Responsables de las
Dependencias de la Entidad

* Grupo de Gestion Documental

Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la Gestién Documental de la
Federacion Colombiana de Municipios, en disposicion continua y permanente de innovacién,
desarrollo y actualizacién, para lo cual la Entidad a través de la Direccion Administrativa, coordinara
la consolidacién y ejecucién de planes de mejora que se formulen por las diferentes fuentes
(Auditoria, Autocontrol, Analisis de datos, Planes, Otros).

10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Federacion Colombiana de Municipios, implementara los siguientes programas especificos para
atender la Gestion Documental.
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10.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacion de las formas y
formularios electronicos que la Federacién Colombiana de Municipios requiera y que cumplan las
caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional.

Actividades a Realizar:

1. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacién del programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos.
2. Establecer un flujo de informacion que contenga:
e Laherramienta (determinar) tecnoldgica donde nace o se origina.
e Tipo de soporte.
e Puntos de acceso.
e Frecuencia de Consulta.
e Formas de consulta a futuro.
e Medios de conservacion y preservacion.
e Sjestd definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie depende.
e Siestd contemplado en la gestién por procesos de la FCM, debe especificarse el tipo
de proceso, frecuencia de generacion y codificacion en el mismo.
3. Elaborar el cronograma de implementacién del programa de normalizacion de formas vy
formularios electrénicos.
4. Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacion del PGD.

10.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los documentos
gue contienen informacion vital, para que la Entidad, pueda continuar con sus funciones esenciales
durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos o humanos.

Actividades a Realizar:

1. Identificar los documentos vitales y esenciales de la Federacion Colombiana de Municipios.

2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3. Establecer los métodos de proteccion, recuperacidon, almacenamiento, aseguramiento vy
preservacion para los Documentos Vitales de la FCM.

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales.
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5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacién del PGD.

10.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los documentos electrdnicos
durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas tecnoldgicas.

Actividades a Realizar:

1. Definir los lineamientos de los documentos electréonicos en cada uno de los procesos de la
gestion documental (produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion
de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracién).

2. Elaborar el cronograma de implementacién del Programa de Gestion de Documentos
Electronicos.

3. Estudiar y diagramar soluciones tecnoldgicas (interfaces) entre las diversas herramientas de
la FCM, para optimizar y eficientar la operacién misional.

4. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacién del PGD.

10.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

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

Actividades a Realizar:

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

2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos de la

gestion documental (produccién, gestién y trdmite, organizacion, transferencia, disposicién

de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracién).

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la FCM.

4. Elaborar plan de trabajo para la implementacion del programa.

w
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10.5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Objetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos de la
Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada uno.

Actividades a Realizar:

El Plan Institucional de Capacitacion, ademas de los otros temas debera contemplar para la Gestién
Documental.

1. Actividades de formacion del talento humano dirigido a los responsables de la gestién
documental.

2. Explicacion de las politicas, procedimientos y procesos de la gestiéon documental.

3. Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos
y la preservacion a largo plazo.

4. Apoyo a la formacion basica y avanzada en gestiéon documental.

5. Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los procesos
archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de actividades de
capacitacion.

10.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias con el fin
de contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestidon Documental.

Actividades a Realizar:

1. Articular el programa de Auditoria del Sistema de Gestion Documental al Programa de
Auditoria que actualmente sigue la FCM.

2. Determinar la aplicacion de la politica de Gestion Documental.

3. Formular esquemas que determinen el grado de conformidad y cumplimiento de las
actividades de los procesos de la Gestion Documental.

4. ldentificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y preventivas.

5. Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de los procesos
archivisticos de la Entidad.

11. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL
PROCESO INTEGRADO DE GESTION DE LA FEDERACION COLOMBIANA DE
MUNICIPIOS
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La Federacién Colombiana de Municipios tiene implementado la Gestion por Procesos, conformado
por el Modelo Estandar de Control Interno — MECl y la Gestidon de Calidad — SGC.

P

GESTION POR PROCESQOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

SISTEMA DE CONTROLINTERNO - MECI

N /

Para la armonizacion del Programa de Gestiéon Documental de la FCM, se tiene definido lo siguiente:

1. Proceso de apoyo: Gestion Documental, el cual se identifica en el Mapa de procesos de la Entidad
http://wp.presidencia.gov.co/sitios/dapre/sigepre/Paginas/mapa-procesos-sigepre.aspx).

2. La documentacion para la operatividad de los procesos como manuales, procedimientos, Guias,
Instructivos, Formatos, Normograma se encuentra publicada en portal web.

3. La FCMtiene estructurada la formulaciény el seguimiento a la Planeacion estratégica y Operativa
donde se encuentran armonizadas las acciones de la Gestion Documental de la Entidad.

4. Mapa de la estructura organizacional de la federacién Colombiana de Municipios.

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

ICE™
Direccion de Gestion . : Secretaria
Técnicay ** * General
Fortalecimiento
Institucional Direccion

Ejecutiva

Direccion de Tecnologias Direccion Nacional
de la Informacion Simit
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El siguiente esquema grafico, nos muestra la articulaciéon del Programa de Gestion Documental —
PGD con la gestion por procesos de la Federacidn Colombiana de Municipios.

PROCESOS DE APOYO

. . ) Adquisicion de Bienes
Gestion Administrativa - e v Talento Humano
Servicios
Gestion Financiera Gestién Documental Gestioén Juridica

PLANEACION
Definicion de criterios para la gestidon documental en su ciclo de vida.

Procesos, manuales,
procedimientos,
Instructivos,
lineamientos, guias y
formatos

Plan
Institucional
Estratégicoy

Operativo

Politica de
Gestion
Documental

Instrumentos Programas
Archivisticos Especificos

SEGURIDAD DE LA INFORMACION FiSICA Y ELECTRONICA
PRODUCCION GESTION Y . DISPOSICION PRESERVACION
[ DOCUMENTALL TRAMITE LORGANZACON TRANSFERENCIAS FINAL

VALORACION
Proceso transversal de caracter permanente durante el ciclo de vida del documento.

ASPECTOS PARA FORTALECER PARA LA ARMONIZACION

1. Ajustar el Proceso de Gestién Documental a las disposiciones archivisticas, de seguridad de la
informacion, datos personales y medios electrénicos en el marco de la funcion de la FCM.
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12. MARCO LEGAL

LEYES

NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION

Ley 57 de 1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales

Ley 489 de 1998

Normas sobre organizacion y funcionamiento de las entidades del
orden nacional. Disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica

Ley 527 de 1999

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de
las firmas digitales, y se establecen las entidades de Certificacion.

Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos

Ley 734 de 2002

Cédigo Disciplinario Unico, normas relacionadas con el proceso

Ley 962 de 2005

Disposiciones sobre racionalizaciéon de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

DECRETOS

NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION

Decreto 2527 de 1950

Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor probatorio

Decreto 264 de 1963

Defensa y conservacién del patrimonio histdrico, artistico v
monumentos publicos de la Nacion.

Decreto 2150 de 1995

Disposiciones Antitramites

Decreto 2620 de 1993

Procedimiento para la utilizacién de medios técnicos adecuados para
conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 254 de 2000

Régimen para la liguidacién de las entidades publicas del orden

Decreto 190 de 2003

Reglamentacién Ley 790 de 2002 - Programa de renovacion de la
administracion publica.

Decreto 3666 de 2004

Dia Nacional de los Archivos en Colombia

Decreto 2578 de 2012

Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, estableciendo de la Red
Nacional de Archivos para la administracién de los archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012

Establece el Programa de Gestion Documental PGD.

Decreto 1515 de 2013

Transferencias Secundarias y documentos de valor histérico.
Establece los Archivos generales de los entes territoriales.

Decreto 2758 de 2013

Por el cual se corrige el articulo 8 y los literales 5y 6 del Decreto 1515

de 2013.
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DIRECTIVAS
NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION
Directiva Presidencial 04 de | Busca la eficiencia administrativa y establece lineamientos de la
2012 politica cero papel en la administracion publica.

ACUERDOS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION

Acuerdo 11 de 1996 Conservacion y organizacion de documentos

Acceso a los Documentos de Archivo. Restricciones por razones de
Acuerdo 47 de 2000 CONServacion
Acuerdo 48 de 2000 Conservacion de Documentos. Reglamento General de Archivos sobre]

conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.
Conservacion de Documentos. Reglamento General de Archivos sobre]

Acuerdo 43 de 2000 ‘condiciones de edificios y locales destinados a archivos.
Conservacion de Documentos. Reglamento General de Archivos sobre]
Acuerdo 50 de 2000 “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de|
riesgo.
Acuerdo 56 de 2000 Requisitos para la Consulta. Acceso a los documentos de Archivo,

Reglamento General de Archivos.
Acuerdo 60 de 2001 Administracion de comunicaciones oficiales.
Servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion

Acuerdo 37 de 2002 de documentos de archivo.
Acuerdo 38 de 2002 Responsabilidad de los servidores publicos frente a archivos.
Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
Acuerdo 41 de 2002 entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo
20y su paragrafo, de la ley 594 de 2000.
Acuerdo 42 de 2002 Organizacion de archivos entidades publicas.

Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero del Acuerdo 041
Acuerdo 15de 2003 | 4o 31 de octubre de 2002,

Acuerdo 002 de 2004 Lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados.
Acuerdo 27 de 2006 Actualizacidn glosario.
Acuerdo 003 de 2013 Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 004 de 2013 Tablas de Retencién Documental Tablas de Valoracion Documental.
Acuerdo 005 de 2013 Clasificacion, Ordenacion, Descripcion, Archivos, Entidades Publicas.

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
Acuerdo 002 de 2014 conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de

archivo y se dictan otras disposiciones.
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CIRCULARES

NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION

. Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de lag
Circular Externa 007 de 2002 En%dades de Ig[ Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Responsabilidad respecto a los archivos del DDHH y Memoria Histdrica
en la Implementacion de la Ley de Victimas.
Censo de Archivos e Inventario Documental relacionados con la atencion
a victimas del Conflicto Armado en Colombia.
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
Circular Externa 005 de 2012| comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel.

Circular Externa 003 de 2012

Circular Externa 004 de 2012

13. REQUISITOS TECNICOS

e Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30300 Informacién y documentacion. Sistemas de
gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

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

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

e Norma ISO 23081: Informacion y documentacién. Procesos de gestion de documentos.

e Metadatos para la gestion de documentos.

e UNE-ISO/TR 26122: Informaciéon y documentacion. Andlisis de los procesos de trabajo parala
gestion de documentos.

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

e [SO 13008: Informacion y documentacién. Proceso de migracion y conversion de
documentos.

e [SO TR 13028: Informacién y documentacion. Directrices para la implementacién de la
digitalizacién de documentos.

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

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

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

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

e Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos electronicos de
archivos (MoReq2), publicado por la Unién Europea
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14. ANEXOS: Cronograma de Implementacién del PGD.

ACTIVIDADES

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPI0S
2023

2024
EEESEAREE : 2 3 456 7 89 10 11 12 AEEHEE

2022

Plan Institucional de Archivos de la Entidad = PINAR

Banco Terminoldgico

Tablas de control de acceso (Documentar e Implementar)

Programa de Descripcion Documental (Documentar e
Implementar)

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencion Documental - TRD (Implementar)

Actualizar el Inventario Documental del Archivo Central

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental - TVD

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion de la FCM
(Documentos Anélogos)

Incluir el parrafo parala autorizacion del tratamiento de datos
personales en los documentos que aplique.

Elaborar instructivos para el diligenciamiento de formas,
formatos y formularios de la Entidad

Establecer las directrices parala elaboracion delas
comunicaciones oficiales, memorandos, certificaciones y
circulares en el SGDEA.

Establecer las directrices para la elaboracion y numeracion de los
actos administrativos generados por la Entidad

Definir la estructura interna para los mensajes de datos a través
de correo electrdnico, redes sociales y otros medios

Definir el procedimiento para garantizar la trazabilidad y
almacenamiento  de los documentos  digitales (correo
electronico, fax-mail y redes sociales) que sirven como soporte;
para dar testimonio de las actuaciones de la Entidad v fines
probatorios

Establecer la elaboracion de la copia de las
comunicacionesoficiales enviadas que se remitira a la respectiva
serie o subserie de la oficina productora

Definir las directrices para la gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales a través de medios electrénicos

Definir las directrices para las transferencias documentales en
otros soportes (Fotografias, videos, audios y otros)

Establecer la metodologia, los estdndares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la seleccion
documental, la microfilmacion y/o la digitalizacién, de acuerdo
con el andlisis respectivo de su documentacion

Definir los criterios para la valoracion de los documentos, con el
fin de determinar sus valores primarios y secundarios

Actualizar el procedimiento para la eliminacion dedocumentos,
conforme a los métodos de destruccion y borrado seguro de;
la informacién, requeridos para los distintos soportes
documentales que se vayan implementando. (Digital y otros

soportes)
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
2023 2024
1234567891011 12

ACTIVIDADES

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Actualizar el procedimiento para la eliminacién dedocumentos,
conforme a los métodos de destruccidn y borrado seguro de la
informacién, requeridos para los distintos  soportes
documentales que se vayan implementando. (Digital y otros
soportes)

Elaborar el Plan de Conservacion para los documentos
analogos

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

SISTEMA DE  GESTION DE  DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA
Evaluar las posibles mejoras en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos de Archivo - SGDA

Implementar las interfaces necesarias para asegurar la mision de
laFCMenel Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA

PROGRAMA  DE  DOCUMENTOS _ VITALES
Elaboracion del Programa de Documentos Vitales
Implementacion del Programa de Documentos Vitales
Seguimiento del Programa de Documentos Vitales

Mejora del Programa de Documentos Vitales

PROGRAMA DE _ GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Elaboracion del Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos

Implementacion del Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos

Seguimiento del Programa de Gestion de Documentos
Electronicos

Mejora del Programa de Gestion de Documentos
Electronicos

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Elaboracion del Programa de Documentos Especiales
Implementacion del Programa de Documentos Especiales
Seguimiento del Programa de Documentos Especiales
Mejora del Programa de Documentos Especiales

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

Fortalecer las competencias y habilidades de los funcionarios de
la FCM en temas de Gestion Documental

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Evaluar la Gestion Documental de los procesos
y/odependencias con el fin de contribuir a la Mejora Continua del
Sistema de Gestion Documental

Somos REFERENTES DEL EMPODERAMIENTO Y DESARROLLO MUNICIPAL
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Anexo: Presupuesto Anual para la implementacion del PGD - PRESUPUESTO ASIGNADO VIGENCIA
2019 - 2022 - GESTION DOCUMENTAL.

VIGENCIA COMPONENTE PRESUPUESTAL APROPIACION VALOR ASIGNADO
ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA ARCHIVO CENTRAL GREMIAL $20.000.000
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA RECURSOS PROPIOS $ 58.585.950
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA GREMIAL $24.584.200

2019 CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL FONDO DE RENOVACION $ 5.000.000
ADQUISICION SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL FONDO DE RENOVACION $ 789.942.400
SERVICIO DE SOPORTE ESPECIALIZADO FONDO DE RENOVACION $32.000.000

Total Presupuesto Asignado 2019 $930.112.550
ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA ARCHIVO CENTRAL GREMIAL $20.000.000
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA RECURSOS PROPIOS $28.253.150
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA GREMIAL $11.265.928

2020 SERVICIO DE SOPORTE ESPECIALIZADO FONDO DE RENOVACION $32.447.728

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS FONDO DE RENOVACION $28.250.000
Total Presupuesto Asignado 2020 $120.216.806
ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA ARCHIVO CENTRAL GREMIAL $20.000.000
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA RECURSOS PROPIOS $7.499.140
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA GREMIAL $24.411.200
SERVICIO DE SOPORTE ESPECIALIZADO RECURSOS PROPIOS $ 61.645.500

2021 SDIEFI{_\/Slé:?E/IiEcécD)EORTE Y MANTENIMIENTO Y MEJORAS RECURSOS PROPIOS $204.171.783
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL FONDO DE RENOVACION $ 610.784.000
FIRMA DIGITAL RECURSOS PROPIOS $5.500.000

Total Presupuesto Asignado 2021 $934.011.623
ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA ARCHIVO CENTRAL GREMIAL $20.000.000
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA RECURSOS PROPIOS $28.000.000
SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA GREMIAL $ 2.400.000
SERVICIO DE SOPORTE ESPECIALIZADO RECURSOS PROPIOS $ 74.943.000
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS RECURSOS PROPIOS $50.000.000
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL RECURSOS PROPIOS $ 400.000.000

2022 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS GREMIAL GREMIAL $ 64.613.000
INSUMOS DE ARCHIVO RECURSOS PROPIOS $6.622.720
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL GREMIAL $320.000
ADECUACIONES GESTION DOCUMENTAL GREMIAL $2.200.000
RENOVACION FIRMA DIGITAL RECURSOS PROPIOS $10.000.000

Total Presupuesto Asignado 2022 $ 659.098.720

TOTAL DE PRESUPUESTO ASIGNADO A GESTION DOCUMENTAL 2019 - 2022

$ 2.611.439.699

Somos REFERENTES DEL EMPODERAMIENTO Y DESARROLLO MUNICIPAL
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15. RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Coordinacién Grupo Administrativo como responsable de la Gestién Documental en la Federacion
Colombiana de Municipios.

Somos REFERENTES DEL EMPODERAMIENTO Y DESARROLLO MUNICIPAL




