iIreccion de Tramites,
Servicios y Gestion Documental
Feria Virtual Apropiando MIPG

Politica
Gestion Documental

Puro ,
Corazon ‘ ’

PCali

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI



Dimension 5: o
Informacién y Comunicacion el o

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

Transversal frente a los demas componentes del
Modelo, permitiendo ampliar y profundizar en el uso
y aprovechamiento de la informacion para los
procesos internos de la entidad, asi como la

PPN
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L

www.cali.gov.co
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Dimension 5 El desarrollo de la dimension 5, implica
Inf . r interaccion entre todas las Politicas de
nrormacion'y Gestion y Desempeio, pero concretamente
Comunicacion deberan tenerse en cuenta los lineamientos

de las siguientes politicas:

Gestion
documental O“'O“‘

Transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha

contra la corrupcion




;. Cual es el proposito de la -
politica de Gestion Documental? ““&i'ée
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Transparencia

.. Proteccion
en la Gestion y

5 . custodia de la
ocumenta informacion
Politica de
gestion documental
Recuperar, E—— Fomento

pr_eser\{ar y = = Cultura
difundir la Bt victi

_ e archivistica
informacion

Gobierno Modernizacion

, abierto de los archivos
www.ca i.gov.co publicos
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¢ Qué es el Proceso de Gestion Documental ?

y técnicas encaminadas a la
planificacion, manejo y organizacion de
los documentos producidos y recibidos
por la entidad.

www.cali.gov.co
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¢, Como estamos ubicados en el MOP?

MACROPROCESOS DE APOYO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

¥ v

GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVA

A S

Gestion _ Administracion de Gestion Contractual Gestion Gestion de Liquidaciones
Juridica Bienes Inmuebles muebles Desarrolro Seguridad Laborales
y automotores ' Humano Social Integral

GESTION DE HACIENDA PUBLICA GESTION TECNOLOGICA Y DE LA INFORMACION

O, O O O @—@—@

Gestion Administracion de Tecnologias Atencion
Documental  de Informacién y Comunicacion (TIC)  al Usuario

Gestion Administracion Contabilidad Gestion de
Tributaria de Tesoreria General Finanzas Publicas

www.cali.gov.co
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¢,Cuales son los procesos del programa de
Gestion Documental?
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Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con
el contexto administrativo, legal, funcional y
tecnico.

S

.'. -
Le-
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-

Produccion

Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad,
area competente para el tramite, proceso
en que actua y los resultados esperados.

www.cali.gov.co



Puro ,
Corazon ‘ ’

PrCali

¢,Cuales son los procesos del programa de
Gestion Documental?
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Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la

vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las

actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la l
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que _F“
surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar
el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

www.cali.gov.co
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¢,Cuales son los procesos del programa de
Gestion Documental?
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Transferencia

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

Disposicion

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en
las tablas de valoracion documental.

www.cali.gov.co
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¢,Cuales son los procesos del programa de
Gestion Documental?
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Preservacion

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

N

<\

>
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Valoracion

Proceso permanente y continuo, para determinar
valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer la permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final

| www.cali.gov.co
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Politica de operacion del proceso

En el marco del fortalecimiento del Proceso de Gestidn
Documental fueron elaboradas las Politicas del Proceso de Gestion
Documental a fin de hacer operativa la aplicacion del ejercicio
archivistico en la entidad.

NIVEL SERVIDORES
DIRECTIVO PUBLICOS

Conductas y actitudes en pro de
garantizar el efectivo desarrollo de la

funcion archivistica
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¢,Cuales son las conductas vy actitudes para
garantizar el desarrollo de la funcion archivistica”
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rResponder por la preservacién y conservacion de la
NIVEL _informacion.
DIRECTIVO (Responsable de apoyar la politica cero papel con el uso de la h
firma mecanica en el SGD (Orfeo)
_Resolucion No.054 /2016 Despacho Alcalde P
~ : . . ™
Responsable del uso de medios tecnologicos para la
digitalizacion de la informacion parar el acceso y consulta del
Kcmdadano. y
2 )
Responsable de designar un delegado al ETA idéneo con el fin
de difundir al interior del organismo las politicas del proceso.
o _J
a2 )
Conformar los archivos publicos en cada organismo, para
garantizar el acceso y consulta de la informacion a los
ciudadanos.
\— J

~
PADII y DATIC proporcionaran las condiciones necesarias para
implementar un SGDEA.

_/
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¢,Cuales son las conductas vy actitudes para
garantizar el desarrollo de la funcion archivistica”
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/Los delegados ETA deben programar y A
controlar la limpieza, fumigacion,

desinfeccion y desratizacion de los depositos
de archivo

\_ (Responsable UAG) Y,

Los delegados ETA informaran a UAG las
necesidades de insumos para la funcion
\archivistica.

www.cali.gov.co
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garantizar el desarrollo de la funcion archivistica”

SERVIDORES
PUBLICOS

www.cali.gov.co

- Aplican los instrumentos archivisticos en
cada ciclo vital del documento.

- Aplican los procesos del PGD para
garantizar la correcta aplicacion de la
funcion archivistica.

- Hacen uso del SGD de forma apropiada y
diligente dentro de los términos legales.

- Utilizaran el lICR publicado en la intranet
para resolver cualquier solicitud del
ciudadano.

- Entregan los archivos que esten bajo su

custodia debidamente organizados e
\\inventariados. J

SANTIAGO DE CALI



Gracias por su atencion
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