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GOBERNACION DE BOLIVAR

DECRETO No 04 SEP 2015

“Por el cuat se adopta el Programa de Gestion Documental- PGD de la Gobernacién de Bolivar”

El Gobernador del Departamento de Bolivar, en uso de sus facultades legales y constitucionales, y en
especial las contenidas en la Ley 594 de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 21 de la ley 594 de 2000 establece que las Entidades Publicas deberan elaborar
Programas de Gestion de Documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Que el articulo 15 de ila Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la
Informacion Puablica Nacional”, sefala que los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucién, organizacién, consulta y conservacién de los documentos publicos.

Que el articulo 17 de la referida Ley establece que para asegurar que los sistemas de informacién
electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacién publica, los
sujetos obligados deben asegurar que estos: a) Se encuentren alineados con los distintos
procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién
Documental de la Entidad.

Que el articulo 44 del Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente ia Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones” sefiala que el Programa de Gestion Documental en desarrolio
de la Ley 1712 de 2014, es el Plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion,
gestion, clasificaciéon, organizacion, conservacion y disposicion de la informacidn puablica, desde su
creacién hasta su disposicion final, con fines de conservacién permanente o eliminacion.

Que mediante el Decreto N° 341 de fecha 08 de julio de 2013, la Gobernacién de Bolivar crea y
reglamenta e! Comité Interno de Archivo.

Que el Comité Interno de Archivo teniendo en cuenta el Programa de Gestién Documental -PGD
presentado en sesién de fecha 03 de septiembre de 2015, determiné que éste cumple con los
criterios exigidos por las disposiciones legales al respecto, y procedié mediante Acta de fecha 03
sqmbre del afio en curso, aprobarlo y ordenar su adopcién.
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GOBERNACION DE BOLIVAR

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Programa de Gestién Documental (PGD) para la Gobernacion de
Bolivar, contenido en el Anexo Unico, adjunto al presente Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: ElI PGD sera aplicado por todas las secretarias y dependencias que
conforman la estructura administrativa de la Gobernacién de Bolivar.

ARTICULO TERCERO: Publiquese el Programa de Gestion Documental de la Gobernacién de
Bolivar en la pagina web y en la intranet de la entidad.

ARTICULO CUARTO: El Presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Cartagena de indias D. Ty C., 04 SEP 2015

L/ /k——f

JUAN CARLOS GOSSAIN ROGNINI
‘Qf' Gobernador de Bolivar

>
Revisp: {oggn‘da Vega Direccion Administrativa de Gestidn Institucional
Proygcté: Grupo de Gestién Documental
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(P.G.D)

FECHA DE APROBACION
APROBADO POR
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

ADOPTADO POR

SECRETARIA GENERAL

ELABORADO POR:
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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ASPECTOS GENERALES
Introduccion

Bajo las circunstancias en las cuales se desenvuelve el mundo hoy, el
manejo de la informacion es esencial para todas las actividades y para el
avance del conocimiento. En los archivos se conserva parte significativa de
ese creciente mundo de la informacién, ya que en ellos quedan los registros
no solo de los hechos de la gestion publica o privada, sino gran cantidad de
conocimiento generados por la ciencia, la tecnologia y el arte, motivo por el
cual es fundamental regular su organizacién. La Unesco se expresé de igual
forma acerca de la importancia de los archivos en uno de sus documentos
del Programa de Gestién de Documentos y Archivos-RAMP1.

De igual forma James Rhoads' expone algunas razones acerca de la
importancia de los Archivos “en primer lugar, constituye la memoria de un
pais y permiten a una sociedad planificar inteligentemente el futuro sobre la
base de la experiencia adquirida en el pasado, los archivos registran las
obligaciones y compromisos del gobierno y constituyen una prueba de los
derechos y prerrogativas de los ciudadanos”.

Rhoads también afirma que los archivos contienen una gran cantidad de
informacioén sobre las personas, las organizaciones, el desarrollo social y
econdémico, los fenomenos naturales y los diferentes acontecimientos de
cualquier sociedad.

Por lo tanto, la GOBERNACION DE BOLIVAR, buscando dar cumplimiento al
Decreto 1080 de 2015, al articulo 15 de la ley 1712 de 2014 - Ley de
Transparencia, asi como al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General
de Archivos para Colombia, disefia esta primera version del Programa de
Gestion Documental — PGD, el cual se constituye en el primer paso para la
consolidacién de la Politica de Gestion Documental de la Entidad.

En este documento confluyen todas las normas emitidas por el Estado y el
Archivo General de la Nacién, asi como los lineamientos internos para
regular cada uno de los procesos que conforman la Gestion Documental.

Como parte de las actividades que planea la Entidad para fortalecer su
politica de Gestion Documental, se incluye los documentos electrénicos, con
el fin de crear un Programa de Gestién Documental integral acorde con las
nuevas realidades en materia de produccién documental.

'RHOADS, James. La funcién de la gestion de documentos y archivos en los sistemas nacionales de
informacién. Bogota; Archivo General de la Nacién: UNESCO, 1995.
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CONTEXTO GENERAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION

-

VALORACION

PROGRAMA DE GESTION'Y
GEST‘O'N TRAMITE

J

ORGANIZACION

ALCANCE

Modernizar los procesos de Gestidon Documental de la entidad a través de la
creacion y aplicacion de lineamientos y politicas de caracter técnico,
tecnologico, administrativo y de gestién del cambio para la organizacién de
los documentos y archivos que se producen y reciben en la Gobernacién de
Bolivar en ejercicio de las funciones y actividades que le son propias.

Este objetivo estd en consonancia con el Plan de Desarrollo Bolivar
Ganador 2012 -2015, Objetivo Estratégico UN GOBIERNO PARA TODOS,
Programa Fortalecimiento y Desarrollo Institucional y su subprograma de
Preservacion y Conservacion de la Memoria Institucional con el cual la
Gobernacién de Bolivar se propone entre otros, la organizacién, preservacion
y valoracion de sus diferentes Fondos Documentales, por medio de Ia
elaboracion de un Diagnéstico Archivistico Integral, la actualizacién de la
Tabla de Retencién Documental, la elaboracién y aplicacion de la Tabla de
Valoracion Documental y demas instrumentos archivisticos requeridos.
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Todas estas herramientas permitiran que a final de este gobierno el acervo
documental que constituye el Fondo Documental Gobernacién de Bolivar
este acorde a los requerimientos estipulados en la normatividad Archivistica
vigente.

Sera la Direccion Administrativa de Gestion Institucional de Ila
Gobernacién la dependencia encargada de realizar la gestién, control,
evaluacién y mejora de cada uno de los procesos establecidos en este
programa con el apoyo del Comité Interdisciplinario para la Gestion
Documental de la gobernacion de Bolivar, del Grupo de Archivo y Gestidn
Documental y el Comité Interno de Archivo.

Para elio realizara visitas de inspeccion y seguimiento de la aplicaciéon del
PGD cada vez que lo considere pertinente, los resuitados de dichas
inspecciones seran discutidos al interior del Comité Interdisciplinario para la
Gestion Documental de la Gobernacion de Bolivar y del Comité Interno de
Archivo quienes decidiran las medidas que contribuyan al mejoramiento de la
Gestion Documental.

Este Programa de Gestion Documental tendra una vigencia de cuatro afos
contados a partir de la expedicion del acto administrativo de adopcién.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO
Este documento esta dirigido a los funcionarios y demas personas vinculadas
a la Gobernacion de Bolivar; asi como, a los ciudadanos, entendidos estos

como los clientes externos que hacen uso de la documentacién de la
Entidad.

REQUERIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PGD.
Normativos

Constitucion Politica de Colombia, Articulos 23, 74 y subsiguientes.
LEYES

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989, "Por medio de la cual se crea el
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones".

Ley 6 de 1992. Uso y valor probatorio al disco dptico en documentos
tributarios
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Ley 527 de 1999: Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 14 de julio de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos". Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de
Retencidon. Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar
las respectivas Tablas de Retencion Documental

Ley 734 de 2002, Numeral 5 por la cual se establece que “es un deber de
cada servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e informacion que
por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebidos. Asi mismo y de acuerdo con el numeral 13 del articulo
35 de la mencionada ley, esta prohibido a los servidores publicos ocasionar
dafo o dar lugar a pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

Ley 975 de 2005: Ley de Justicia y Paz (Capitulo X "conservaciéon de los
Archivos”, Art. 56 deber de memoria, Arts. Medidas de preservacion de los
archivos, Arts. Medidas para facilitar el acceso a los archivos)

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos

Ley 1680 de 2013: Por la cual se garantiza a las personas ciegas y con baja
vision, el acceso a la informacién, a las comunicaciones, al conocimiento y
tecnologias de la informacion y las tecnologias.

Ley No. 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

DECRETOS

Decreto 2527 de 1950: Por la cual se autoriza el procedimiento de microfiim
en los archivos y se conduce valor probatorio a fas copias fotostaticas de los
documentos microfiimados.

Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995. "Por el cual se reglamenta la Ley
80 de1989 y se ordena la transferencia de la documentacion histérica de los
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archivos de los Organismos Nacionales al Archivo General de {a Nacion y
se dictan otras disposiciones."

Decreto 4124 de 2004: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados.

Decreto 2578 de 2012, que deroga el 4124 de 2004 y modifica los Consejos
Departamentales de Archivo.

Decreto No. 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto No. 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
historico al Archivo General de la Nacidn, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones.

Decretos 787, 788, 789, 790, 791 de 2012 y 17 de 2013, que modifican la
Estructura Organica de la Gobernacion de Bolivar.

Decreto No. 029 de 2015: Por medio del cual se reglamenta el proceso de
entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la
Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

Decreto No. 0103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto No. 0106 de 2015: Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de
las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

COMITE INTERNQ DE ARCHIVO

COMITE INTERINSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
APROBACION DE LAS TRD

ADOPCION DE LAS TRD
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ACUERDOS

Acuerdo 07 de 1994: Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

Acuerdo 08 de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
"Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de
los Organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacién,
ordenada por el Decreto 1382 de 1995."

Acuerdo 09 de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
"Por el cual se reglamenta la presentacion de la Tablas de Retencion
Documental al Archivo General de la Nacién, ordenadas por el Decreto No.
1382 de 1995."

Acuerdo 12 de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
"Por el cual se modifica la Parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
Reglamento General de Archivos, Organos de Direccién, Coordinacion y
Asesoria."

Acuerdo 07 de 1994, "Por el se adopta y expide el Reglamento General de
Archivos".

Acuerdo 48 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 60 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplan funciones publicas.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la
Elaboracién y Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en
desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 41 de 2002: Reglamenta la entrega de documentos y archivos
de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 42 de 2002: del Concejo Directivo del Archivo General de la Nacion
por el cual se establecen “los criterios para la organizacién de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, y reguia el Inventario Unico Documental y desarrolla los articulo 21,
22,23 y 26 de la L.ey General de Archivos 594 de 2000”.
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Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994.

Acuerdo 03 de 2013: Por el cual se reglamenta el Decreto 2578 de 2012
se adopta y se reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 04 de 2013: de Archivo General de Colombia "Por medio de la cual
se reglamente parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobaciéon e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.”

Acuerdo 05 de 2013: de Archivo General de Colombia "Por el cual se
establecen los criterios basicos, para la clasificacion, ordenaciéon vy
descripcion de los archivos de las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones."

Acuerdo 02 de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creaciéon, conformacién, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones

RESOLUCIONES

Resolucién 1609 de 2011: Por medio del cual se adopta el Reglamento
Interno de Archivo de la Gobernacion de Bolivar.

CIRCULARES

Circular 04 de 2003: Del Departamento Administrativo de la Funcién Pubica
y el Archivo General de la Nacion Por la cual se establecen los criterios
Tecnicos para la Organizacién de las Historias Laborales”

Circular Externa 005 de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el
marco de la iniciativa cero papel

NORMAS TECNICAS
Norma técnica de calidad en la gestién publica NTCGP 1000:2009

NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en
entorno electronicos de oficina.
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NTC-ISO 5985: Directrices de implementacion para digitalizacion de
documentos. '

Norma ISO TR 13028: Directrices para la implementacién de la digitalizacién
de documentos.

Para lograr una efectiva implementacion del Programa de Gestidn
Documental se requiere la elaboracion y aprobacién de un acto
administrativo expedido por la Secretaria General de la Gobernacién de
Bolivar. De tal forma que cada uno de los servidores publicos y demas
usuarios de la Gobernacién externos e internos se comprometan en su
implementacion, seguimiento y aplicacion.

Requerimientos Administrativos

Este requerimiento contempla las necesidades administrativas para la
gestion de documentos en toda la Entidad, en primer fugar, la vinculacién
funcionarios al capital humano que conforma el Grupo de Gestion
Documental de tal forma que se supere el manejo de gran parte de la
documentacién por personal con contratos por prestaciéon de servicios.

Y en segundo lugar documentar cada uno de los procedimientos que son
ejecutados en la entidad, por medio de la elaboracion de instructivos y
manuales de procedimientos, de tal forma que sirvan como lineamiento de
los Procesos Misionales de la entidad, asi como, de la identificacion de los
documentos producidos y recibidos en la Gobernacion.

Requerimientos Tecnolégicos

Para la implementacién de este Programa de Gestion Documental, la
Gobernacioén de Bolivar requiere de manera permanente con los siguientes
elementos tecnoldgicos:

Una plataforma digital de interoperabilidad

Un software de Gestién Documental que cumpla con los estandares como
ISO 30301 y Moreq, con amplia capacidad de almacenamiento.

Seguridad Digital

Herramientas para la reproduccién y conservacién permanente de los
documentos.

Requerimientos Econdmicos

Finalmente para |la oportuna y eficaz ejecucion de este Programa de Gestion
Documental ha sido necesaria la asignaciéon de recursos destinados a dos
ambitos, el primero la inversion y el segundo el funcionamiento del Archivo
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Central de la Gobernacion. Para el tema de inversion ha sido primordial la
Construccion y Adecuacién de un area en el Centro Administrativo de la
Gobernacion de Bolivar para el deposito del Archivo Departamental y para el
funcionamiento serd necesario destinar otra asignacion que permita dofar de
herramientas y recurso humano técnico especializado en Archivistica para
lograr una operacion eficiente.

CONTEXTO ORGANIZACIONAL

A continuaciéon se hace un listado de las dependencias y oficinas que
conforman la estructura de la Gobernacién de Bolivar:

1. DESPACHO DEL GOBERNADOR
1.1 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

1.2 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1.2.1 Grupo de Entes de Control

1.2.2 Grupo de Auditoria Interna y Evaluacion
1.2.3 Grupo de Administracion de Riesgos.

1.30FICINA ASESORA JURIDICA

1.3.1  Grupo de Defensa Judicial

1.3.2 Grupo de Conceptos y Actos Administrativos
1.3.3 Grupo de Contratacion

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
1.5 DIRECCION DE APOYO PARA EL SUR DE BOLIVAR

2. SECRETARIA PRIVADA

2.1 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
2.2 UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

2.21 Grupo de Comunicaciones

2.2.2 Grupo de Prensa

3. SECRETARIA GENERAL

3.1 DIRECCION ADMNISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
3.1.1  Grupo de Vinculacién y Administraciéon de Personal

3.1.2 Grupo de Nomina

3.1.3 Grupo de Bienestar Social y Desarrolio Humano

3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA LOGISTICA

3.2.1  Grupo de Compras e inventarios

3.2.2 Grupo de Mantenimiento y Servicios Generales

:
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3.2.3 Grupo de Bienes Inmuebles

3.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION INSTITUCIONAL
3.3.1  Grupo de Gestién Documental

3.3.2 GrupodeTIC

3.3.3 Unidad de Atencién al Ciudadano

3.3.3.1 Grupo de Pasaporte

3.3.3.2 Grupo de Correspondencia

3.3.3.3 Grupo de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS)

4. SECRETARIA DE SALUD

4.1. Grupo de Planeaciéon en Salud

42 Grupo de Gestién Institucional

43 SUBCRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
4.3.1 Grupo de Talento Humano

4.3.2. Grupo de Recursos Fisicos

4.3.3. Grupo de Gestidon Financiera

4.34. Grupo de Atencion al Ciudadano

435 DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

4.3.5.1 Grupo de Control de Actores del Sistema y Sujetos Sanitarios
4.3.5.2 Grupo de Apoyo Legal

44. SUBSECRETARIA CIENTIFICA

441 Direccion de Aseguramiento y Prestacion de Servicios
4.4.1.1 Grupo de Aseguramiento en Salud

4.4.1.2 Grupo de Modelos de Atencién y Desarrollo de Servicios
4.4 1.3 Grupo del Centro Reglador de Urgencias Emergencias y Desastres
(CRUED)

442, DIRECCION DE VIGILANCIA EN SALUD

4.4.2.1 Grupo de Vigilancia en Salud Publica

4.4.2.2 Grupo de Vigilancia en Entornos Laborales

4.4.2.3 Grupo de Inspeccién y Vigilancia del Sistema

4.4.2.4 Grupo de Vigilancia Sanitaria

5. SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
5.1. Grupo de Planeacién de Obras
5.2. Grupo de Supervisiéon y Control de Obras

6. SECRETARIA DE HABITAT

6.1. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SANEAMIENTO BASICO
6.1...1 Grupo de Acueducto y Alcantarillado

6.1.2. Grupo de Asistencia Técnica

6.2. DIRECCION DE AMBIENTE

6.2.1. Grupo de Planeaciéon Ambiental

6.2.2 Grupo de Gestién Ambiental

6.2.3 Grupo de Apoyo Legal
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6.3. DIRECCION DE VIVIENDA
6.3.1 Grupo de Gestion de Vivienda
6.3.2 Grupo de Titulacién

7. SECRETARIA DE HACIENDA

7.1 DIRECCION DE PRESUPUESTO

7.2 DIRECCION DE CONTABILIDAD

7.3. DIRECCION DE TESORERIA

7.4. DIRECCION DE INGRESOS

7.4.1 Grupo de Recaudo y Atencién al Contribuyente
7.4.2 Grupo de Fiscalizacion

7.4.3 Grupo de Liquidacion

7.4.4. Grupo de Cobranza

7.5. DIRECCION DE ANALISIS Y CONTROL

7.6. FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES

7.6.1 Grupo de Bonos

7.6.2 Grupo de Cuotas Partes

7.6.3 Grupo de Sustitucion, Pensiones y Auxilios Funerarios

8. SECRETARIA DE VICTIMAS Y DERECHOS HUMANOS
8.1. Grupo de Derechos Humanos y Atencién a Victimas
8.2, Grupo de Sistemas de Informacion de Victimas

9. SECRETARIA DE EDUCACION

9.1  Unidad de Gestidon Organizacional

9.2 Unidad de Planeacién Educativa

9.3 Unidad de Inspeccion y Vigilancia

9.4 SUBSECRETARIA DE COBERTURA Y CALIDAD EDUCATIVA
9.4.1. Unidad de Tecnologia

9.4.2. Unidad de Calidad Educativa

9.4.3. Unidad de Cobertura Educativa

9.5. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
9.5.1 Grupo de Atencién al Ciudadano

9.5.2. Grupo Administrativo

9.5.3. Grupo Financiero

9.5.4. DIRECCION LEGAL

9.5.5. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

9.5.5.1 Grupo de Vinculaciéon y Administracion de Personal
9.5.5.2. Grupo de Nomina

9.5.5.3. Grupo de Bienestar Social y Desarrollo Humano

10. SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA

10.1 Grupo Legal, de Fiscalizacion y Titulacion
10.2. Grupo de Fomento y Desarrollo Minero
10.3. Grupo de Fomento y Desarrolio Energético
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: Owe. ¢ Barnio P33ec Bolivar Cra 14 & 132 101

Car JRE——
GOBLRNALION Cantggena da incias - Cobamba



Y.
Bolivar Ganadon

11. SECRETARIA DEL INTERIOR

11.1 Grupo de Asistencia a Municipios

11.2 DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
11.2.1. Grupo de Observacion y Seguimiento del Delito
11.2.2. Grupo de Seguridad y Cultura Ciudadana
11.2.3. Grupo de Orden Publico

11.3. DIRECCION DE PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION DE
EMERGENCIAS

11.3.1. Grupo de Conocimiento y Reducciéon del Riesgo
11.3.2. Grupo de Manejo e Intervencion del Desastre

12. SECRETARIA DE AGRICULTURA

12.1. Grupo de Desarrollo Rural y Sistemas de Informacion 12.2. Grupo de
Desarrollo Agroindustrial y Asistencia Técnica

13. SECRETARIA DE PLANEACION

13.1. DIRECCION DE PROYECTOS

13.1.1. Grupo de Inversion Publica

13.2.2. Grupo de Planes y Proyectos

13.2. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
13.2.1. Grupo de Competitividad e Innovacién

13.2.2. Grupo de Estadistica

14. SECRETARIA DE TRANSITO

Dt Bamo Manga CL 281 J4-73
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LINEAMIENTOS DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION

En el marco del Modelo Estandar de Control interno, es necesaria la revision
y actualizacién de los procesos, caracterizaciones y procedimientos de
Gestion Documental elaborados antes de la conformacion de este programa
de tal forma que se cumpla con los requisitos establecidos por el Decreto
1080 de 2015 emitido por el Ministerio de Cultura. Asi como establecer el
Sistema Integrado de Conservacion para la entidad.

Los instrumentos archivisticos para el desarrollo de la Gestion Documental
que posee la entidad son los siguientes:

1. Cuadro de Clasificacion Documental
2. Tabla de Retenciéon Documental ;
3. Tabla de Valoracion Documental i
4. Formato de Inventario Documental

Las funciones de las unidades administrativas de la entidad se 5

encuentran consignadas en los Decreto 791 de 2012 modificado por el
Decreto 136 de 2015.

PRODUCCION DOCUMENTAL i

PROPOSITOS

Establecer los aspectos de creacién de los documentos
Disefiar los formatos y documentos producidos en la Gobernacion de Bolivar !
conforme al desarrollo de las funciones. t

DEFINICION

Consiste en determinarlas caracteristicas y funcionalidades de los documentos de
acuerdo a las funciones establecidas en el manual de funciones de la entidad.

ACCION

o Crear y definir los formatos, medios, soportes y tipologia documental
generados en la entidad en un instructivo de comunicaciones oficiales.

o Implementar y consolidar la identidad corporativa de la Gobernacion de
Bolivar. ]

COMO SE DEBE EJECUTAR
e Elaborar los modelos para la produccion de documentos, a fin de consolidar la
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imagen corporativa de la entidad por medio de los documentos producidos,
tales como Carta, Memorando, Circular, Resolucion, Decreto, entre otros en
un instructivo o manual de comunicaciones oficiales.

¢ Definir los documentos electrénicos por medio de modelos estandarizados en
la plataforma SIGOB.

e Definirlas técnicas de impresién, tintas y calidad del papel de acuerdo a las
Normas Técnicas Colombianas y normatividad vigente.

GESTION Y TRAMITE

PROPOSITO

Regular las acciones necesarias para el registro, la distribuciéon, tramite y tiempo de
respuesta de las comunicaciones en la Gobernacion de Bolivar.

DEFINICION

Determinar las tareas requeridas para el registro, distribucion y trdmite de los
documentos asi como la descripcion de los Metadatos a fin de garantizar la
disponibilidad, recuperacién y acceso de consulta de documentos. Asi mismo
consolidar un nivel de alertas en los documentos que se encuentran en tramite o a la
espera de respuesta.

ACCION

» Normar y estandarizar las actividades de generacion y distribucion de las
comunicaciones.

o Establecer el catalogo de firmas autorizadas.

» Regular el proceso de recepcion, clasificacion, radicacién, registro vy
distribucién de documentos, en la ventanilla Gnica.

» Disponer de la consulta de documentos en soporte fisico o electrénica.

e Seguimiento y Alerta de tramites.

COMO SE DEBE EJECUTAR

e A través de la implementacion de la herramienta SIGOB-Sistema de
Informacion para la Gobernabilidad- disefiada para la radicacién y distribucion
de la correspondencia, de tal forma que los ciudadanos y los funcionarios
puedan hacerle seguimiento y control a las comunicaciones.

o Habilitar un aplicativo via web para la consulta del trAmite y respuesta de los
derechos de peticion

¢ Implementar un aplicativo via web para la formulacién de peticiones, quejas y
reclamos.

M ¢ Rano Mangs CH 28 & 2606
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e Implementar un aplicativo para la consulta de Actos Administrativos emitidos
por la Gobernacién de Bolivar.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

PROPOSITO

Llevar a cabo los procesos de clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos que se produzcan o reciban en la entidad producto de las funciones
asignadas.

DEFINICION

En este proceso se fijan cada una de las actividades propias de la funcidn archivistica
de tal forma que se cumpla con la normatividad en materia de clasificacion,
ordenacion y descripcion documental.

ACCION

e Precisar los niveles de Clasificacion de la documentacién de la entidad.
e Contar con el inventario documental por dependencias y en el Archivo Central
consignado en el Formato Unico de Inventario Documental.

o Especificar los criterios para la clasificacion y ordenacién de los documentos
de la Entidad.

COMO SE DEBE EJECUTAR

e Se debera estipular el nivel de la clasificacion documental, con el fin de
mejorar la forma de organizaciéon de los documentos, de acuerdo a su ciclo
vital.

o Elaboracion de los criterios para la organizacién de los documentos para los
procedimientos de Clasificacion, Ordenacidn y Descripcion de documentos.

o Implementacién de un aplicativo para la organizacion digital de los
documentos de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental aprobadas.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La Gobernacion de Bolivar cuenta con un modelo de archivo descentralizado
por dependencias, por lo tanto cuenta con los Archivos de Gestion en cada
dependencia y un Archivo Central que custodia las transferencias primarias y
Secundarias.

Por oftro lado en virtud de la liquidacidon de entidades de orden
departamental, se han transferido al Archivo Central de la Gobernacion de
Bolivar varios fondos tales como:
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Loteria de Bolivar

Licorera de Bolivar

Transito y Transporte

Hospital Universitario de Cartagena

Hospital San Pablo de Cartagena

Clinica Oftalmolégica de Club de Leones
Hospital San Judas Tadeo de Simiti

Hospital San Juan de Dios de Magangué
Hospital Monte Carmelo del Carmen de Bolivar
Hospital San Juan de Dios de Mompox

® © ® ® o ¢ & o o O

PROPOSITO

Regular el proceso de Transferencia de los documentos de los Archivos de Gestién al
Central y de este al Histérico de conformidad a las Tablas de Retencién Documental.

DEFINICION

Es la remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de este al
historico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

ACCION

¢ Realizar el plan Anual de Transferencia Documental.

e Corroborar que la documentaciéon por transferir se encuentre de acuerdo con
los criterios de organizacion de los documentos establecidos en la entidad, en
el instructivo de transferencia documental.

COMO SE DEBE EJECUTAR

e Definir un cronograma anual de transferencia, para ejecutar el Plan Anual de
Transferencia. El Grupo de Gestion Documental establecera un cronograma
consensuado con fas dependencias de la entidad, el cual sera producto de la
socializacion del instructivo de Transferencia y la normatividad al respecto.

Como esta estipulado por la normatividad archivistica colombiana existen dos
tipos de transferencias, las primarias y las secundarias:

Transferencias Primarias: son la remisién de documentos de los archivos de gestion
de la Gobernacién al archivo central teniendo en cuenta los plazos establecidos por
fa TRD

Transferencia Secundaria: Son la remisién de documentos del archivo central al
histérico para su conservacién permanente, por su valor cientifico, cultural e histérico.

Ay - - . - =
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Con las transferencias documentales podemos:

Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion

Evitar la produccidn y acumulacién irracional de documentos.
Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.
Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.
Concentrar la informacién util, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico
institucional.

Guardar temporal o definitivamente la documentacién, en las mejores
condiciones de conservacion.

DISPOSICION FINAL

PROPOSITO

Efectuar la aplicacién de la conservacién, la seleccion y la eliminacion de
documentos de acuerdo con lo establecido en la TRD.

DEFINICION

Consiste en la aplicacion de las herramientas de gestion documental para definir la
disposicion final de documentos, entre las cuales se tiene, la seleccién con técnica de
muestreo, la conservacién permanente o su eliminacién.

ACCION

Confrontar los expedientes con las TRD para efectos de verificar los plazos de
conservacion de cada agrupacion documental (series, subseries).

Realizar el descarte de los expedientes que en la TRD estén valorados como
Eliminacion en las columnas dedisposiciéon final.

Conformar una subserie de Actas de Eliminacién de Documentos en la cual
deben reposar las Actas e Inventarios de la documentacion eliminada.

COMO SE DEBE EJECUTAR

Establecer el procedimiento para la ejecuciéon y legalizacién del proceso de
eliminacién de documentos.

La conservaciéon permanente solo debera aplicarse para los documentos
definidos en la Tabla de Retencion Documental.

La seleccidon documental, estd de igual forma definida en la Tabla de
Retencion Documental, esta herramienta permite extraer una muestra
representativa de la informacion contenida en algunas series y la cual podra
constituirse en herramienta de soporte de la gestién de [a entidad en el futuro.

. Yr 7 Ramwddanga (b VN s
P ] fhr i Barrio Pazes fAotver Cra 142 5y 002

GOBERNATION {artagene doindis § b, oo




V..

-

Bolivan Ganador

PRESERVACION A LARGO PLAZO

PROPOSITO

Definir e implementar las condiciones para la proteccion y conservacion de los
documentos en soporte fisico y electrénico

DEFINICION

Son los mecanismos y estrategias que garantizan la preservacion y conservacion de
los documentos en el tiempo, teniendo en cuenta el soporte o medio de
almacenamiento.

ACCION

Construir el Sistema Integral de Conservacién, con los planes y programas
que lo conforman.

Disefiar y construir las instalaciones con las condiciones ambientales y
estructurales adecuadas para la conservacion de los documentos.

Documentar los riesgos inherentes a la conservacion de documentos de
archivos fisicos y electrénicos.

COMO SE DEBE EJECUTAR

Establecer los programas del Sistema Integral de Conservacion
1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.
2. Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.
3. Programa de Saneamiento ambiental, desinfeccidén, desratizacién y
desinsectacion.
4. Programa de Monitoreo y Control de condiciones ambientales
5. Programa de Almacenamiento y Re almacenamiento.
6. Programa de Prevencion de emergencias y atencién de desastres.
La adecuacién del espacio destinado para el Archivo Central o Histérico.

Registrar dentro del Mapa de Riesgo del Grupo de Gestién Documental las
debilidades en materia de conservaciéon que posee la documentacion fisica o
electronica generada y recibida en la Gobernacion.

Implementar un software para l|la preservacion de la documentacion
digitalizada.
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Elaborgr e_l mstructlyo de elaboracién de Produczitn X
comunicaciones oficiales
Elaborar el instructivo para el manejo del
Sistema de Informacion para la | Gestién y Tramite X
Gobernabilidad
Actualizar los procedimientos de los " .
Servicios de Gestion Documental Gestion y Tramite A
Elaborar e implementar el procedimiento .
de Transferencia Documental Transferencia %
Actualizar las Tablas de Retencion e T - X
Documental de la Entidad 9
Elaborar e implementar el Sistema Integral o
de Conservacion de Documentos Preservacion A
Disefio y construccion de la edificacién Todo X
para la instalaciones de Archivo
Elaboracién y divulgacién del Programa de
Gestion Documental Todos A
Establecer el uso y el acceso al aplicativo Preservecion 8

e T gt largo Plazo/ X
para la digitalizaciéon de documentos 0 Y

rganizacion

Plazos para la realizaciéon de las metas
e Corto: entre 0y 12 meses
o Mediano: entre 13 y 24 meses
e Largo: superior a 24 meses

Ed
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SECRCTARINA GEMNU <AL

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ACTA DE REUNION
FECHA: 03 deSeptiembre de 2015.
ASISTENTES

Miembros del Comité Interno de Archivo

FRANCY VALENZUELA ABRIL Secretaria General

IRMA GUERRA PACHECO Coordinadora Grupo de Gestion Documental
WILSON HERRERA DIAZ Representante de la Secretaria de Planeacion
GUILLERMO SANCHEZ GALLO Representante de la oficina Juridica

JHON GARCERANT TORRES Representante de las Tics

YOLANDA VEGA SALTAREN Directora Administrativa de Gestién Institucional
AUSENTES

MARIA DEL PILAR HERNANDEZ Representante de Control Interno.

INVITADO:

RODOLFO OLIVO Contratista para apoyo de Gestion Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

En la ciudad de Cartagena a los tres (3) dias del mes de septiembre de 2015, se
da inicio a la reunion de Comité Interno de Archivo, con el siguiente ORDEN DEL
DIA:

El Orden del dia sera el siguiente:

e Llamado a lista y verificacion de quorum
o Presentacion del Programa de Gestion Documental para aprobacion.
e Proposiciones y varios.
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Toma la palabra la Doctora YOLANDA VEGA SALTAREN quien mediante oficio
de fecha 2 de septiembre que se adjunta al acta ha sido delegada por la doctora
FRANCY VALENZUELA ABRIL, para asumir la presidencia del Comité para esta
reunién, quien manifiesta que el objeto de la reunion es socializar el proyecto del
Programa de Gestién Documental, con el propésito de obtener la aprobacion por
parte del Comité, y agrega que este programa ha venido trabajandose por el
Comité Interdisciplinario y el grupo de Gestién documentalde [a Gobernacion.
Para dar inicio a la reunién, hace la lectura al Orden del dia, no sin antes
verificar la existencia de quorum para decidir, continuando con el siguiente punto
del Orden dia,la doctora Yolanda Vega concede la palabra a los doctores Irma
Guerra y Rodolfo Olivo con el proposito de que expliguen cémo se desarrollo el
proceso de elaboracién del PGD y explicar el contenido de esta herramienta, el
doctor Rodolfo Olivo toma la palabra y explica que la ley 1712 de 2014, ley de
transparencia y acceso a la informacion, establece en su articulo 15 la
obligatoriedad de las entidades del estado de adoptar un Programa de Gestién
Documental, en el que se establezcan los lineamientos y procedimientos
necesarios para la produccion, distribuciéon, organizacién, consulta y conservacion
de los documentos publicos, integrandolo con fas funciones administrativas de la
entidad, que en desarrollo de esta norma la Gobernacién de Bolivar inicio el
proceso de formulacion de esta herramienta teniendo en cuenta la politica de
Gestiéon de la entidad, identificando la responsabilidad de la administracion y el
control de la Gestién de documentos, contando con profesionales en la materia
que integran el grupo de Gestion Documental de ta Gobernacién y creando el
Comité Interdisciplinario que ha hecho aportes significativos para la elaboracion
del PGD, tomando el Diagnéstico Integral de Archivo que ya existia en la
Gobernacion y elaborando los instrumentos archivisticos necesarios para adoptar
el PGD, para recopilar la informacion necesaria para la construcciéon del PGD, se
realizaron varias reuniones con el Comité |Interdisciplinario de Gestidn
Documental, se solicitd por medio de circular a los productores informacién los
documentos que se generaban en cada una de sus dependencias, una vez
recopilada la informacién se realizé el estudio y analisis de la produccién por parte
del Comité Interdisciplinario y el Grupo de Gestion Documental. La doctora
Yolanda Vega solicita al doctor Olivo que desarrolle o explique el contenido del
documento para una mejor comprension del programa, el doctor Olivo explica que
en el PGD se deben desarrollar los procesos de Planeacién, Producciéon, Gestion
y Tramite, organizacion Documental, Transferencias Documentales, Disposicion
Final, Preservacion a largo plazo y Valoracién; que la planeacién esta
encaminada a la generacion y valoracién de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico;continuando
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asi con cada uno de los elementos. Luego se procedio a enumerar las ventajas y
beneficios esperados con la adopcion e implementacion del PGD, tales como la
prestacion correcta de los servicios archivisticos, maximizar los beneficios de las
herramientas de la informacién y las comunicaciones existentes en la entidad,
regular el volumen documental de la entidad por medio de la reduccién de los
documentos innecesarios asi como, proteger la documentacién misional de la
entidad y su recuperacion y acceso a largo plazo.

Finalmente y después de describir cada uno de los ochos procesos que conforman
el PGD y la armonizacion que guarda con los planes y programas de la
Gobernacion, asi como el analisis previo de la situacion de la Entidad, el
cronograma de actividades para su implementacion y seguimiento, y la necesidad
de incorporar dentro del presupuesto para la siguiente vigencia de recursos
financieros la ejecucion, el control y el seguimiento de las metas y actividades
plasmadas en el PGD.

De los asistentes a la reunion de comité se propuso el cambio del término “cliente”
por el de usuario y de igual forma incluir dentro de las metas la elaboracién de un
instructivo para el aplicativo de digitalizacion de documentos, tales propuestas
fueron secundadas y aprobadas por el comite

Terminada la intervencién la doctora Yolanda Vega somete a consideracion del
Comité Interno de Archivo la APROBACION del Programa <2 Gestién Documental
de la Gobernacién de Bolivar, siendo aprobada por todos luos miembros presentes.

En el punto de proposiciones y varios, no hay proposiciones y se levanta la sesion.

Agotado el Orden del Dia, se da por terminada la reunion.

Para constancia de la presente se firma por parte ¢~ '2 Secretaria Ceneral
(Presidente) y la Coordinadora del Grupo de Gest 'n Documental de la
Gobernacién de Bolivar (Secretaria Técnica), adjuntando el registro de firmas de
los asistentes e invitados, documento que forma parte integral de la presente acta.

YOLANDA VEGA SA!I TAREN IRMA GUERRA " CHZCO
Presidente del C.L.A (E) Secretaria Técnica C.LA.
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COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ACTA DE REUNION
FECHA.: 03 deSeptiembre de 2015.
ASISTENTES

Miembros del Comité interno de Archivo

FRANCY VALENZUELA ABRIL Secretaria General

IRMA GUERRA PACHECO Coordinadora Grupo de Gestion Documental
WILSON HERRERA DIAZ Representante de la Secretaria de Planeacion
GUILLERMO SANCHEZ GALLO Representante de |a oficina Juridica

JHON GARCERANT TORRES Representante de las Tics

YOLANDA VEGA SALTAREN Directora Administrativa de Gestién Institucional
AUSENTES

MARIA DEL PILAR HERNANDEZ Representante de Control Interno.

INVITADO:

RODOLFO OLIVO Contratista para apoyo de Gestion Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

En la ciudad de Cartagena a los tres (3) dias del mes de septiembre de 2015, se
da inicio a la reunién de Comité Interno de Archivo, con el siguiente ORDEN DEL
DIA:

E! Orden del dia sera el siguiente:
¢ Llamado a lisfa y verificacién de quérum

» Presentacion del Programa de Gestion Documental para aprobacion.
¢ Proposiciones y varios.
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Toma la palabra la Doctora YOLANDA VEGA SALTAREN quien mediante oficio
de fecha 2 de septiembre que se adjunta al acta ha sido delegada por la doctora
FRANCY VALENZUELA ABRIL, para asumir la presidencia del Comité para esta
reunién, quien manifiesta que el objeto de la reunidn es socializar el proyecto del
Programa de Gestion Documental, con el propésito de obtener la aprobacion por
parte del Comité, y agrega que este programa ha venido trabajandose por el
Comité Interdisciplinario y el grupo de Gestion documentalde la Gobernacion.
Para dar inicio a I~ reunion, hace la lectura al Orden del dia, no sin antes
verificar la existenci~ de quorum para decidir, continuando con el siguiente punto
del Orden dia,la doctora Yolanda Vega concede la palabra a los doctores Irma
Guerra y Rodolfo O'ivo con el proposito de que expliquen como se desarrolld el
proceso de elaborac’on del PGD y explicar el contenicio de esta herramienta, el
doctor Rodolfo Oliv - toma la palabra y explica que la ‘ey 1712 de 2014, ley de
transparencia y a ~so a la informacion, establecz en su articulo 15 la
obligatoriedad de I~ entidades del estado de adoptar un Programa de Gestién
Documental, en € que se establezcan los lineamientos y procedimientos
necesarios para la ' :duccion, distribucion, organizaci’ 1, consulta y conservacion
de los documentos * blicos, integrandclo con las fun- mnes a ‘ministrativas de la
entidad, que en d rrollo de esta norma la Goberr cidn d» Bolivar inicié el
proceso de formu! n de esta herramienta teriend en cuenta la politica de
Gestién de la entic . identificando la responsal:ilide . <le la administra~sn y el
control de la Gesti e documentos, contando con - ifesionnles en |2 materia
que integran el gr. : de Gestion Documental ce Ia “ober: <idn v cr indo el

Comité Interdiscip! ‘o que ha hecho aportes sinnif- tivos - ara la ela oracién
del PGD, tomanc¢ ! Diagnostico integral de Are' o qu ya exsti en la
Gobernacion y ele ~do los instrumentos archiviotic - nece irinos nar~ doptar
el PGD, para rrco: ‘'ainformacion necesaria pira tonstocién 0l 3D, se
realizaron varas “niones con el Comité Int  iscin cario o estion
Documental, se s»  ° por medio de circular a Ins Au sinfoo 0 An los
documentos a'ie ¢ :neraban en cada una do < der Adenc . a vez
recopilada la in‘r: 1 se realizo el estudioy ar“'ici T la - duce v parte
del Comité ' ‘e linario y el Grupo de G -tiar Do pta ctora
Yolanda Vegn 0! 1 doctor Olivo que desari:-» - = oo o del
documento p~ i ‘or comprension del progre v ey a que
enel PGD se b ~arrollar los procesos de 7! ' e e stion
y Tramite, or " Documental, Transferen:: L ne T cién
Final, Presai -« - largo plazo vy Valora 1 o esta
encaminada ~ cion y valoracion de los = HR TSR -1 [, en
cumplimientr : exto administrativo, legal. -~ - i ot indo

2
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