DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
ALCALDIA DE CARMEN DE APICALA
Nit. 800.100.050-1

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

ACTA No 005
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
22 de SEPTIEMBRE de 2020

Siendo las 09:00 AM del dia 22 del mes de SEPTIEMBRE del presente afio, se reunieron en la sala de
Juntas de la Alcaldia Municipal, el sefior Alcalde GERMAN MOGOLLON DONOSO vy los miembros del
Comite Institucional de Gestion y Desempefio de la Alcaldia de Carmen de Apicala-Tolima. Con el objetivo
de realizar la quinta reunién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y tratar el siguiente tema:
Definir el Plan de accién de mejoramiento de Gestion Documental de acuerdo al Diagnéstico Integral de
Archivos de la Alcaldia Municipal del Carmen de Apicalé.

ORDEN DEL DIA:

1. Verificacion del Quorum.

2. Presentacion del diagnostico integral de archivos.

3. Presentacion para revision y aprobacion de los planes de accion de mejoramiento de Gestion
Documental.

4. Proposiciones y Varios.

5. Cierre.

ASISTENTES:

- German Mogollén Donoso/ Alcalde Municipal

- Dayro Fernando Serrano / Sec. Planeacion

- Oscar David Solérzano/ Sec. General y de Gobierno

- Carolina Rodriguez/ Sec. Hacienda

- Luz Mary Urrea Garcia / Sec. Educacion

- José Vicente Montafia Bocanegra/ Jefe de Control Interno

- José Agustin Gutiérrez Ospina / Asesor MIPG

- Ana Mercedes Barreto C. / En representacion de la Sec. Salud

- Anggy Lorena Galeano/ En representacion de la Sec. Desarrollo
Karen Daniela Ramirez S. / En representacion de la Sec. Desarrollo
- Susan Fernanda Paval En representacién de FOVISORCA
Ménica Viviana Garcia H. / En representacion de DAGUAS
Jaidy Claritza Florian Diaz/ Auxiliar Administrativa- Archivo
Hugo Ariel Quevedo R./ Contratista Invitado
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DESARROLLO DE LA REUNION:

1. Verificacion del Quorum.
Se inicia la reunion con el llamado a lista de los integrantes del Comité de Gestion y Desempefio para

verificar la asistencia y el quorum reglamentario, la cual es procedida por el Acalde Municipal GERMAN
MOGOLLON DONOSO y como Secretario Técnico del Comité el Ingeniero DAYRO FERNANDO
SERRANO (Secretario de Planeacion e Infraestructura y Tic's). Una vez se llamo a lista y verificado el
quorum se constatd que si existe quorum para continuar con la reunion. (Se anexa la respectiva planilla
de asistencia como soporte del llamado a lista y verificacion del quorum).

2. Presentacion del diagnéstico integral de archivos.
El sefior Alcalde GERMAN MOGOLLON DONOSO toma la palabra y da inicio a la reunién, Saludando y
agradeciendo la presencia de cada uno de los integrantes del Comité Institucional, y da paso para que el
contratista invitado, Hugo Ariel Quevedo de inicio a la socializacion del diagnostico en Gestion Documental
y Definir el Plan de accion de mejoramiento de acuerdo al Diagnéstico Integral de Archivos de la Alcaldia
Municipal del Carmen de Apicala.

3. Presentacion para revision y aprobacion de los planes de accién de mejoramiento de
Gestion Documental.

El contratista invitado da inicio a la socializacion del diagnéstico en Gestion Documental, explicando como
se efectud el diagnostico que desarrollo, los resultados que arrojé el diagnéstico y presentando un plan de
accion para su respectiva aprobacion. Segun la ley de archivo, la Ley 594/2000 que exige a las entidades
estatales los parametros que exige el archivo general de la nacién, la entidad presenta un problema con
el programa de gestion documental, ya que no cuenta con el documento anexo que permite su respectiva
aprobacion. El contratista presenta ante el comité una matriz Dofa, los lineamientos, identificacion del
archivo, capacidad de almacenamiento, su estructura fisica, la normativa y parametros que cita la norma
con respecto al trabajo que desarrollo. Como sugerencia importante cita que el lugar donde se ubica el
archivo central no puede estar en el lugar que se encuentra, debido a que no cumple con lo reglamentario.
La infraestructura y algunas de las condiciones en que se encuentra el archivo no son las ideales por lo
tanto podriamos tener inconvenientes y sanciones por parte de los entes de control. De igual manera el
contratista sugiri¢ y explico la importancia de tener un archivo al dia, para evitar estas respectivas
sanciones. Se explicd ademas la importancia del PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
ENTIDAD- PINAR, instrumento que exige la norma, direccionado con el plan de desarrollo de la
administracion.
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El objetivo general que sugiere presentar, es la de realizar una actualizacion del diagnéstico de gestion
documental, desplegando las mejoras y debilidades encontradas. En los archivos de gestion se aplico |a
norma ICONTEC para medir el archivo, donde se evidencio que debemos evacuar el 60% ya que algunas
oficinas se ven congestionadas por el espacio, de igual manera el archivo central acumulado no cuenta
con las reglas y medidas establecidas. El acuerdo 049/2000 del Archivo general de la nacion, nos brinda
los parametros sobre |a infraestructura y sus caracteristicas técnicas, donde evidentemente no contamos
con lo reglamentado y para ello el contratista sugiere una serie de recomendaciones.

No se cuenta con implementos de seguridad del personal, ya que se debe velar en el plan de accion por
el personal de trabajo. Deberia existir un area restringida, un area publica, un area privada y una zona de
mantenimiento. No existen tablas de retencion y tablas de valor documental; lo cual dificulta el inventario
que debe estar bajo un formato que exige el archivo general de la nacién (Formato Unico inventario
documental), ademas se necesita capacitar al personal. El fondo acumulado no cuenta con inventario y
ademas se evidencio que la secretaria de planeacion e infraestructura, hacienda y tesoreria son las dos
dependencias con mayor volumen de inventarios y necesita su respectiva evacuacion. Se recomienda
actualizar las tablas, aprobarlas por el comité institucional y enviarlas a la gobernacién del Tolima,
manifiesta el profesional que este proceso normalmente se demora 180 dias héabiles para la respectiva
aprobacion de estas tablas.

Ademas sugirio que el programa de gestion documental debe aprobarse, publicarse y adoptarse, ya que
este es auditado por el archivo general de la nacién; debe haber un responsable y realizarse un
cronograma. Se debe implementar el formato FUID. Otro requisito importante y que se esta exigiendo, es
la implementacion del software de gestion documental, segin la norma. Por lo tanto se sugiere esta
implementacion en la administracion y tener por norma el inventario de los tramites y de servicios, ley de
transparencia y acceso a la informacién. La unidad de correspondencia es la que le da valor autentico al
igual que el “Unico” correo electronico de la entidad y la Pagina web donde puedan radicar las PQR'S.

El secretario de Gobierno manifiesta que es inoficioso el tema de la ventanilla Gnica ya que no existe una

unidad de tramite, por lo tanto se debe mejorar los canales de correspondencia y toda su metodologia. A
. esto ademas el contratista profesional agrego que el personal desconoce y no aplica el acuerdo 060 y la
GT185, no se aplican los principios de gestion, “vinculo archivistico”.

Frente al plan de accion el contratista invitado manifiesta que en la DOFA cita los programas que se
implementaron en el plan de desarrollo, resaltando las buenas intenciones de querer mejorar y alinear para
llevar a cabo un presupuesto acorde para sacar el tema de gestion documental adelante para el proximo
afo. Se presento el autodiagnostico de Gestion Documental de MIPG donde se evidencio los items que
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en ella contiene, demostrando que los puntajes estan en rojo. La idea es implementar el PINAR a corto y
largo plazo y quedar publicado en la pagina web. La sugerencia es corregir las actividades criticas y
aumentar algunas actividades como por ejemplo realizar la politica de Gestion Documental, acompafiado
de capacitacion y socializacion; con su respectiva publicacion en la pagina web. Un respectivo responsable
para el area de archivo. Se sugiere implementar para este afio tres cosas: el PINAR, programa gestion
documental y las tablas de retencion para dejar la parte estratégica disefiada y el proximo afio comenzar
aplicar en sus respectivos puestos de trabajo. Esto depende del presupuesto que tenga o deje disponible
la administracion para ejecutar esta mejora.

El plan disefiado esté sujeto para tres afios y esta sujeto a presupuesto que tenga la administracion para
este tema. Se presenta un posible presupuesto “Borrador” que quedara en conocimiento del comité, segiin
el contratista Hugo Quevedo, enviara la presentacion a los respectivos correos electronicos para la toma
de decisiones.

Proposiciones y Varios:

Se presento las siguientes actividades o tareas por cumplir,

v" El contratista enviara la presentacion
v" Revisar el Borrador del Presupuesto que enviara el contratista
v" Leery Aprobar la presenta acta.

4. Cierre:
Se procede a dar por culminada la reunion y se procede a Firmar el acta de asistencia cada uno de los
que en ella participaron y asistieron. De acuerdo a lo anterior, se realiza el cierre de la reunion con la
aceptacion de las actividades consignadas en la presente acta por los que intervinieron en ella, siendo las
12:00 PM. En el Municipio de Carmen de Apicala-Tolima.

P
GERMAN MOGOLLON [ " DAYRO FERNANDO SERRANO GOMEZ
Alc _ié'é Aunici rmen /e Apicala ario Técnico Comité de Gestion y Desempeiio
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- enatad /3 DEPARTAMENTO DEL TOLIMA .
§ Pl B ALCALDIA DE CARMEN DE APICALA el
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T COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
ACTA No 006
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
20 de NOVIEMBRE de 2020
Fecha: Viernes 20 de Noviembre de 2020
Hora: 9:00 a.m. a 12:00 p.m.
Lugar: Vive Digital

Reunion: Extra-Ordinaria

ASISTENTES:

- German Mogollén Donoso/ Alcalde del Municipio de Carmen de Apicala
- Dayro Fernando Serrano/ Secre. Planeacion

- Oscar David Solorzano/ Secre. General y de Gobierno

- Luis Hevert Mogollon/ Secre. Desarrollo y Bienestar Social

- Carolina Rodriguez/ Secre. Hacienda y Tesoreria

- Martha Cecilia Yara Lozada/ Secre. Salud

- Luz Mary Urrea Garcia/ Secre. Educacion, Deporte y Cultura

- José Vicente Montaria/ Jefe Oficina Control Interno

INVITADO:  Sr. Hugo Ariel Quevedo Ricaurte, Especialista en Sistemas de Informacion y Gerencia de
Documentos.

OBJETIVO: Definir politicas para el manejo de la unidad de correspondencia y el manejo de las
comunicaciones oficiales internas y externas.

ORDEN DEL DiA:

1. Verificacién de quérum.

2. Presentacion para revision y aprobacion para el manejo de la codificacion de las unidades
administrativas.

3. Presentacion para revision y aprobacion procedimientos de la Unidad de Correspondencia -
Recepcion, Registro, Radicacion, Distribucién. Horarios atencion al publico interno y externo

4. Presentacion para revision y aprobacion para el manejo las comunicaciones oficiales (recepcion,
produccion, distribucion) segin la norma GTC 185 del ICONTEC

5. Presentacion para revision y aprobacion para el manejo de los “terceros o entidades” de la Entidad

6. Presentacion para revision y aprobacion de firmas responsables y electronicas.
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7. Presentacion para revision y aprobacion de los tiempos de respuesta de comunicaciones oficiales.

8. Presentacion para revision y aprobacion para establecer los grupos de destinarios intemos para las
Circulares Informativas.

9. Presentacion para revision y aprobacion para establecer la fuente y tamafio en documentos de la
Entidad.

10. Presentacion para revision y aprobacion del criterio para la denominacion y clasificacion de series y
subseries documentales.

11. Presentacion para revision y aprobacion de los criterios para valoracion documental.

12. Presentacion para revision y aprobacion de las politicas para el manejo de los tiempos de retencion de
los documentos.

13. Presentacion para revision y aprobacion la disposicion final de los documentos.

14. Revisién y aprobacion de la Politica de Gestion Documental

DESARROLLO:
1. Verificacion de quérum:

Se procedi6 a verificar el quorum y se determin6 que estaba completo por lo que se dio inicio de forma
inmediata a la reunion.

2. Presentacion para revision y aprobacion para el manejo de la “Clasificacion y Codificacion
de la Estructura Organica de la Entidad el manejo de las comunicaciones oficiales internas
y externas y el manejo de la gestion documental.

El presidente del Comité present6 al invitado a esta reunion al Sr. Hugo Ariel Quevedo Ricaurte,
Especialista en Sistemas de Informacion y Gerencia de Documentos el cual dio comienzo a su exposicion
ensefiando el organigrama por dependencias y la propuesta de codificacion. Aclarando que para esta
codificacién se bas6 en el documento publicado por el AGN: “Cartilla de Clasificacion Documental” y como
también se apoy6 en el acto administrativo: Decreto 104 del 19 de diciembre de 2019: “Por el cual se
establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Administracion Central del Carmen de Apicala, Tolima”

Una vez deliberado y aclarada las dudas del presente punto el Comité por unanimidad aprob¢ la siguiente
codificacion para ser usada en las comunicaciones oficiales tanto internas como externas (Cartas u Oficios,
Memorandos, Circulares y Constancias) y en el sistema de gestion documental:
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ESTRUCTURA ORGANICA ALCALDIA DE CARMEN APICALA

10. DESPACHO
DEL ALCALDE

11. OFICINA
CONTROL INTERNO

20. SECRETARIA 30. SECRETARIA 40, SECRETARIA 50. SECRETARIA 60. SECRETARIA S GRERETAA
GENERAL ¥ DE HACIENDA ¥ PLANEACION, DESARROLLOY EDUCACION, st
GOBIERNO TESORERIA INFRAESTRUCTURA Y TICS BIENESTAR SOCIAL DEPORTE ¥ CULTU

21.INSPECCION DE | |
POUCIA L 31.ALMACEN

_| 22.comisaRiA DE
FAMILIA

i1 23.UMATA

13 Unidades
Administrativas

— 24, ARCHIVO

CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

: ‘SECCION : o SUBSECC‘ON e
10 DESPACHO DEL ALCALDE
11 OFICINA CONTROL INTERNO
20 SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
21 Inspeccion de Policia
22 Comisaria de Familia
23 UMATA
24 Archivo
30 SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA
31 Almacén

SECRETARIA DE PLANEACION, INFRAESTRUCTURA Y TIC
SECRETARIA DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
SECRETARIA EDUCACION, DEPORTE Y CULTURA
SECRETARIA DE SALUD

388 8
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3. Presentacion para revision y aprobacion procedimientos de la Unidad de Correspondencia
- Recepcion, Registro, Radicacion, Distribucién. Horarios atencion al pablico interno y
externo

Con el animo de actualizar oficialmente el documento “Reglamento Interno de Correspondencia y Archivo
para la ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA”

Se normaliza de la siguiente manera los horarios para el manejo de la Unidad de Correspondencia:

» Horarios en la Unidad de Correspondencia: Se aprobd por unanimidad en el presente Comité el
siguiente horario:

» Atencion al publico:

LUNES A JUEVES
« Mafiana de: 07:30 a.m. a 12:00 p.m. y
» Tardede: 01:30p.m.a06:00 p.m.

VIERNES
« Maiiana de: 08:00 a.m. a 12:00 p.m. y
» Tardede: 02:00 p.m.a06:00 p.m.

ATENCION A LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD:

 Distribucién de comunicaciones recibidas:
(Una distribucion diaria)
* LUNES A VIERNES
» Tarde de: 5:30 p.m.

» Recibo de Comunicaciones con destino externo:
« LUNES A VIERNES Tarde hasta las: 5:00 p.m.

» Despacho de las comunicaciones con destino extemo:
« LUNES A VIERNES Tarde a las: 5:30 p.m.
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4. Presentacion para revision y aprobacion para el manejo las comunicaciones oficiales
(recepcién, produccion, distribucién) segin la norma GTC 185 del ICONTEC.

e EISrQuevedo explica que en la actualidad para el manejo de las comunicaciones oficiales hay
que dar cumplimiento a lo establecido en Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011) y en especial lo establecido en el Acuerdo 060
de 2001 expedido por el AGN “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades pUblicas y las privadas que cumplen funciones
publicas” y se explica que en el ARTICULO DECIMO CUARTO de este Acuerdo se
establece:....... ‘Imagen corporativa: Con el propésito de reflejar una adecuada imagen
corporativa, las entidades estableceran en sus manuales de procedimientos, la manera de
elaborar oficios o cartas, memorandos, circulares informativas y constancias; teniendo en
cuenta las normas ICONTEC, existentes para el efecto”.

. e Por lo anterior, se puso a consideracion al Comité para implementar la “Guia Técnica
Colombiana GTC-185 - Documentacion Organizacional” para el manejo de los oficios, cartas

y memorandos entre otros. Una vez deliberado y aclarada las dudas del presente punto el

Comité por unanimidad aprob la adopcién de la norma GTC-185 para el manejo de los oficios

o cartas, memorandos, circulares y constancias para la CONTRALORIA MUNICIPAL DE

IBAGUE.
GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185
2009-09-30
DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL
. 5. Presentacion para revision y aprobacion para el manejo de los “terceros o entidades” de la
Entidad.

El Sr Quevedo explica el tema de los “Terceros” de la Entidad: En la Empresas, encontramos los
“terceros” o “las partes interesadas” que son cualquier individuo, grupo u organizacién que forma
parte o se vea afectado por la Empresa, obteniendo algln beneficio o perjuicio. Cada organizacién
tiene sus “partes interesadas”, también conocidas como “grupos de interés” o “publicos de interés.
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Se establece que en el aplicativo AIDD se clasificar4 los terceros de la siguiente forma:

CIUDADANOS ~COMUNIDAD - USUARIOS - CLIENTE

EMPLEADOS - FUNCIONARIOS -SERVIDORES PUBLICOS - TRABAJADORES
OFICIALES

PROVEEDORES - CONTRATISTAS

ENTIDADES GUBERNAMENTALES Y DE CONTROL

Entidades Financieras y de Seguros

Entidades Promotoras de Pensiones, Salud EPS, ARL

Entidades Cajas de Compensacion

ENTIDADES SUJETO DE CONTROL FISCAL

v
v

SXNNSNNN

6. Presentacion para revision y aprobacion de firmas responsables y firmas mecanicas y
- electrénicas.

. e FIRMAS RESPONSABLES: EI Sr Quevedo hace referencia nuevamente del Acuerdo 060
de 2001 en su ARTICULO CUARTO: Firmas responsables, el cual establece que: ...
“Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los
funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno y externo que
genere la empresa. Las unidades de correspondencia velaran por el estricto cumplimiento
de estas disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con lo
establecido”.

o Por lo anterior, se puso a consideracion al Comité para implementar el manejo de las firmas
responsables segun el Acuerdo 060 de 2001. Se aprob6 por unanimidad en el presente Comité
el montaje del procedimiento para las firmas responsables. Para ello el responsable de cada
Unidad Administrativa (dependencia) debera diligenciar el “formato de firmas responsables”
indicando el nombre de los asuntos y/o temas de las comunicaciones que siempre debe producir
0 responder en ejercicio de su cargo, funciones y procesos. Igualmente debera indicar los
destinos de estas comunicaciones ya sea: CLIENTES; PROVEEDORES - CONTRATISTAS;

. ENTIDADES GUBERNAMENTALES Y DE CONTROL. Por otro lado, debera indicar en el
formato el “nombre del cargo” y la “dependencia” que podra delegar para que firme el documento
en caso de su ausencia. Los originales de estos registros deberan reposar en la Unidad de
Correspondencia con el fin de velar que se cumpla con lo dispuesto en cada formato. Es decir,
que el encargado de la Unidad de Correspondencia tendra la funcion de revisar que la persona
que suscriba un documento realmente si esta autorizada para hacerlo, de lo contrario devolvera
el documento al remitente por no cumplir el presente requisito.
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FIRMAS COMUNICACIONES INTERNAS: Solo los jefes de area (El despacho del Contralor,
directores y jefes de oficina) podran firmar los memorandos y las circulares. Los cargos como
profesionales, asistentes y auxiliares solo podrén proyectar estas comunicaciones para ser
firmadas por su Jefe de Area.

o NOTA:
= Se podrd manejar comunicaciones internas ascendentes y descendentes dentro de
una misma Dependencia.
= Se podré manejar comunicaciones internas ascendentes y descendentes dentro de
la Entidad solo entre los jefes de Area.
= No se podra manejar comunicaciones internas transversales entre cargos diferentes
a los jefes de Area entre las dependencias.

FIRMAS COMUNICACIONES EXTERNAS: Solo los jefes de area (El despacho del Contralor,
directores y jefes de oficina) podran firmar los oficios o cartas y las constancias. Los cargos como
profesionales, asistentes y auxiliares solo podrén proyectar estas comunicaciones para ser
firmadas por su Jefe de Area

FIRMAS ELECTRONICAS. EI Sr Quevedo hace referencia sobre la normatividad vigente para el
manejo de los documentos electronicos y su valor probatorio en el momento de su utilizacion.
Cita brevemente el articulo 7 (Firma) de la Ley 527 de 2000: “Cuando cualquier norma exija la
presencia de una firma o establezca ciertas consecuencias en ausencia de la misma, en relacion
con un mensaje de datos, se entendera satisfecho dicho requerimiento si:
a) Se ha utilizado un método que permita identificar al iniciador de un mensaje de datos y
para indicar que el contenido cuenta con su aprobacion.
b) Que el método sea tanto confiable como apropiado para el proposito por el cual el
mensaje fue generado o comunicado.
Lo dispuesto en este articulo se aplicaré tanto si el requisito establecido en cualquier norma
constituye una obligacion, como si las normas simplemente prevén consecuencias en el
caso de que no exista una firma”....... y posteriormente trae a colacién el DECRETO: 2364
- 2012 expedido por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Por medio del cual se
reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones. Acto seguido comenta el articulo 22 del DECRETO: 2609 - 2012 expedido
por el Ministerio de Cultura el cual establece que:..... “Aspectos que se deben considerar
para la adecuada gestion de los documentos electronicos. Es responsabilidad de las
entidades cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacioén, que garanticen que los
documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos”
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ESTRUCTURA LOGICA DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

Certificador <_] FIRMA DIGITAL— FIRMA ELECTRONICA [> Verificador

e Por lo anterior, se puso a consideracién al Comité para implementar el manejo de las firmas
electronicas especialmente para los memorandos y circulares de acuerdo al DECRETO 2609 de
2012. Se aprobd por unanimidad en el presente Comité el montaje del procedimiento para las
firmas electrénicas para ser manejadas en el aplicativo AIDD — Administrador de Informacién
Documental y Digital. Para ello el responsable de cada Unidad Administrativa (dependencia)
debera plasmar su rubrica en el documento denominado: “Recoleccion de Firmas
Responsables”.

7. Presentacion para revision y aprobacion de los tiempos de respuesta de comunicaciones
oficiales internas y externas.

Se aprobé por unanimidad en el presente Comité los siguientes tiempos de respuesta para los
memorandos:

Memorandos

Informativo = 0 dias habiles
Memorandos nivel alto: 1 dia habil
Memorandos nivel medio: 3 dias habiles
Memorandos nivel bajo: 5 dias habiles

Memorandos nivel bajo-bajo: 10 dias habiles

Se aprobo por unanimidad en el presente Comité los siguientes tiempos de respuesta para
los oficios que ingresen ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA:
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TUTELAS

TUTELAS DE 12 HORAS: 1 DIA
TUTELAS DE 24 HORAS: 2 DIAS
TUTELAS DE 36 HORAS: 3 DIAS
TUTELAS DE 48 HORAS: 4 DIAS
PROCESO JURIDICOS: 5 DIAS
CONSTANCIAS: 5 DIAS
CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS: 3 DIAS
TRAMITES Y SERVICIOS

Lista pendiente

PAZY SALVOS: 3 DIAS
SGSST 10 DIAS

Se aprobo por unanimidad en el presente Comité los siguientes tiempos de respuesta para
P-QR-S (los establecidos por la Ley 1755 de 2015) que ingresen a ALCALDIA
MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA:

Nota: Por regla general, las autoridades han determinado los siguientes plazos de acuerdo
al tipo de manifestacion:

Quince (15) dias habiles para dar respuesta a la “PETICION”.
Quince (15) dias habiles para atender “QUEJAS”.
Diez (10) dias habiles para contestar “PETICIONES DE INFORMACION Y
DOCUMENTOS”.
Quince (15) dias habiles para atender “RECLAMOS”.
Diez  (10) dias habiles para contestar “CONSULTAS DATOS PERSONALES”.
. Quince (15) dias habiles para atender “SUGERENCIAS y ELOGIOS”

8. Presentacion para revision y aprobacion para establecer los grupos de destinarios internos
para las Circulares Informativas

Se aprobo por unanimidad en el presente Comité los siguientes grupos que se manejaran
para comunicaciones denominadas: CIRCULARES INFORMATIVAS
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GRUPOS:

1. TODOS

2. JEFES DE AREA

3. GERENTES

4. DIRECTORES

5. POR AREA
6. POR COMITE
7. PORPROCESO
8. Por Profesionales
9. Por Asistentes
10. Por Auxiliares.

9. Presentacion para revision y aprobacion para establecer la fuente y tamafio en documentos de
la Entidad.

Se confirmé que el tipo de fuente @ manejar es el “Arial” preferiblemente tamafio 12. En cuanto a la
ubicacion del logo, el eslogan y numero de NIT en el encabezado se tendra en la cuenta la norma GTC
185. De igual manera para el pie de pagina para los memorandos, circulares, constancias, certificaciones,
cartas y actos administrativos

10. Presentacion para revision y aprobacién del criterio para la denominacion y clasificacion de
series y subseries documentales.

El sefior Quevedo presenta para revision y aprobacion los criterios para la denominacion y clasificacion de
series y subseries documentales con el fin de facilitar la elaboracién de las TRD.

DENOMINACION DE SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES :

No son No son No son No son nombres No son

nombres de nombres de  nombres de de nombres de
EMPRESAS PERSONAS REGIONES DEPENDENCIAS ELEMENTOS DE
ENTIDADES IONAS DIVISIONES OFICINA o
INSTITUCIONES SITIOS SECCIONES MARCAS

DPTOS AREAS

ﬁ ! MUNICIPIOS
\1'-.-,_1' e -.‘.'j \“
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Para ello se realiza una socializacion de la terminologia y organizacion archivistica, conceptualizando los
términos de asunto o grupos documentales, unidad documental, expediente o unidad archivistica, piezas
o tipos documentales.

Con el propdsito de elaborar las TRD en la ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA se
socializ la terminologia como es: “grupos documentales o las Series Documentales”, “Series generales o
comunes”, “Series especificas”, dando una explicacion breve sobre el concepto de cada una de ellas.

11. Presentacion para revision y aprobacion de los criterios para valoracion documental

Se aclara que, para determinar los tiempos de retencion en las TRD, se analizara desde una triple
perspectiva:

e La trascendencia como testimonio de la Entidad,
e La trascendencia de la actuacion de la administracion y
e La trascendencia de la sociedad en su conjunto, para cada dependencia.

El Sefior Quevedo explica que siguiendo las directrices del Archivo General de la Nacion - AGN, el cual
establece en su Reglamento General de Archivos para Colombia, la definicion de “valoracion
documental” como: “proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo™. En este orden de
ideas los valores a evaluar son los siguientes:

INTERESAN A LA ENTIDAD PRODUCTORA
¥ AL INICIADOR

| Administrativo
v Legal

PRIMARIOS | Aspectos v Fiscal
« Contable

Técnico

Su tranute

Existen en v Su vigencia

v Su plazo precaucional

| INTERESAN A LA INVESTIGACION ¥ A LA HISTORIA

I v Predecibles
SECUNDARIOS | Clasificacion +~ Ewidenciales

« _No predecibles

PO-ZMBCOHOD wMDOr-»<

Se juzgan para « Conservacion permanente

| v Destruccion

Fusrte. lrchewo Geners de is lacon - Colomiba
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» Para establecer los “Tiempos de Retencion” tanto en los archivos de gestion como en el
archivo central se tendra en la cuenta los siguientes criterios de valoracion:
¢ Vigencia de los documentos
e Valores Primarios:
o Administrativo
o Legal
o Fiscal
o Contable
o Técnico
e FEluso
e La frecuencia en la consulta
e Lasnormas internas y externas que regulan su produccion.

« Para determinar el destino final de la documentacion, como: Conservacion Total, Seleccién o
Eliminacion, se tendra en cuenta:

. e Valores Secundarios:

o Histérico

o Cientifico

o Cultural
e Documentos dispositivos
e Documentos misionales
e Documentos de actividades

- - .

-

« Para determinar la aplicacion de tecnologia de punta como: Microfilmacién y digitalizacion, se
tendra en cuenta:
o Los documentos vitales o esenciales
o Elconcepto de “Plan de continuidad de negocios - Mapa de Riesgos”
o Elconcepto de “Aseguramiento a la informacion”
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Nota: Una vez deliberado, aclarado y entendido este punto por cada uno de los miembros del
presente Comité fue aprobad'o por unanimidad la valoracion documental que sera utilizados para
elaborar las TRD de ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

12. Presentacion para revision y aprobacion de las politicas para el manejo de los tiempos de
retencion de los documentos.

Se sefior Quevedo presenta para aprobacion los criterios de valoracion documental que seran utilizados
para elaborar las TRD. Y explica que una vez establecido el codigo para cada Serie y Subseries y junto
con el codigo de la Unidad Productora (dependencia) se procedera a realizar la respectiva valoracién de
cada grupo documental para determinar sus valores primarios o secundarios, y con ello poder determinar
su tiempo de retencion.

» Tiempo promedio en los Archivo de gestion utilizado es de: un (1) afio
» Tiempo promedio en el Archivo Central utilizado esta entre: 3 - 10 - 20 - 80 afios, dependiendo
las caracteristicas de la serie y/o subseries documental.

Se establecio la siguiente matriz de tiempos de retencion para facilitar el ejercicio al Comité Institucional
de Gestion y Desempefio de la Entidad para su aprobacion:

“VALORES PRIMARIOS TEMPO @
3/10/20]

... ADMINISIRATIVO. B0 ANOS

CIRCULAR EXTERNA Mo 003

_ LEGAL - JURIDICO 20 ANOS e TR
FSCAL 10 ANOS
CONTABIE 10 ANOS

ASUNTO DECTMICES PARA LA ELARORACION OF TABLAS DF
RETENCION DOLUMENT A

3/10/20 6. TIEMPO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL

ANOS

- VALORES SECUNDARIOS "
HISTORICO (o4

CIENTIFICO o
CULTURAL Ci

TECNICO

13. Presentacion para revision y aprobacion la disposicion final de los documentos
El Sr. Quevedo presenta las seis opciones para determinar la disposicion final de los documentos:

Explica que esta disposicion final hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracion
con miras permanentes, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o digitalizacion de imégenes o
microfilmacién.
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DISPOSICION FINAL

DISPONIBILIDAD ‘EINAL

s
S : Seleccion e i D/M
D/M : Digitalizacion !
E : Eliminacién

CT : Conservacién Total

Se conceptualiza la siguiente informacion:

-CONSERVACION TOTAL: Se aplicara a aquellos documentos de la ALCALDIA MUNICIPAL
DEL CARMEN DE APICALA., que tiene valor permanente, es decir, los que lo tiene por disposicion
. legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y

politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura

NOTA: Las series y subseries documentales cuya disposicién final sea “Conservacion Total” se
preservaran en su soporte original

-ELIMINACION:  Proceso mediante el cual se destruiran los documentos de la ALCALDIA
MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA., que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal
y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la
tecnologia.

-SELECCION: Disposicion final sefialada en las de valoracién documental con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. En la
. ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA se Seleccionara el porcentaje a conservar
de manera cualitativa y cuantitativamente.

NOTA: Las series y subseries documentales cuya disposicion final sea “Seleccion” se preservaran
en su soporte original

Se propone los siguientes criterios para la Entidad:
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v" Criterios para la seleccién

e |a seleccion se aplicara a documentacion que ha perdido su vigencia.

e La seleccion se aplicara a series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo
se repite o se encuentra registrado en otras series.

o La seleccion se aplicara a series documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total.

o La seleccion se aplicaré a series documentales que no requiere conservarse totalmente,
por lo tanto, debe seleccionarse a través de muestreo.

v' Criterios para la Muestra Documental: El tamafio de la muestra sera del 10% (criterio
cuantitativo), es decir, la cantidad de unidades documentales que se conservaran del total de
una serie especifica cada afio. ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA establece
este porcentaje del 10% debido a que NO es posible determinar a priori el nimero de unidades

. documentales que conformara una serie en el futuro, al momento de aplicar la seleccion.

o Muestreo documental: forma de seleccion, y consiste fundamentaimente en separar y
conservar parte la documentacion que sera excluida de la eliminacién, de tal forma que
esta parte sea representativa de las caracteristicas y el contenido de la totalidad. El
muestreo tiene como finalidad reducir el volumen de las series documentales
seleccionadas, pero siempre que no se produzca una pérdida significativa de la
informacion, de tal manera que el resultado sea representativo del conjunto y se pueda
utilizar para la investigacion a través de estudios estadisticos que permitan extrapolar los
datos y sacar conclusiones generales.

v" Criterios para los métodos de seleccion:

La ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA ha retomado dos métodos estadisticos
para el efecto:
. v" el muestreo aleatorio y

v el muestreo sistematico.

En el muestreo aleatorio la seleccion de las unidades documentales se hace esenciaimente al azar,
no media ningun criterio especifico, por lo tanto, se aplicaria aquella serie cuyas unidades tienen
las mismas posibilidades de representarla:
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o S Criterio Seleccidn Aleatoria: Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
cuantifica el total de estos expedientes o unidades documentales tanto FISICOS como
DIGITALES. De este total se debe sacar el 10% de muestra de forma aleatoria de la
respectiva serie-subseries documental.

En el muestreo sistemético la seleccion de las unidades documentales a conservar se hace
teniendo en cuenta los criterios cronoldgico, alfabético, geogréfico, sociolégico o tematico

o §* Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
se cuantifica el total de estos expedientes tanto FISICOS como DIGITALES. De este total
se debe sacar el 10% de muestra de forma cualitativa intrinseca de aquellas series y
subseries objeto de seleccion.

Se conceptualiza la siguiente informacion:

-Digitalizacion: Técnica utilizada para crear, capturar, distribuir, editar, almacenar y manejar
documentos y repositorios de datos estructurados relacionados con todos los aspectos de una
organizacion. Mediante el proceso de escaneo que convierte las hojas fisicas en imagenes,
reconocidas por el computador en un formato de archivo electronico, previamente seleccionado
para posteriormente ser almacenados en disco opticos (CD o disco duros).

TIPOS DE DIGITALIZACION

Digitalizacion con Seguir las pautas de digitalizacion del Archivo

fines de control y NO BAJO  General de la Nacién
trémite.

Uso y aplicacién tanto de estindares técnicos como

Digitalizacion con de normas archivisticas expedidas por el Archivo

fines archivisticos. NO MEDIO General de la Nacion y adoptadas por el Comité de
Archivo de la entidad.
ﬁgginlludén con Ley 527 de 1999 y sus normas reglamentarias.
de contingencia
y continuidad del NO BAJO
negocio.

ey Requiere protocolo de digitalizaciéon certificada.

i ion : :

::::;i:;: Sl AlTA  Estdndares adoptados por los  organismos
s competentes. Requiere firma digital o electronica.

NOTA: LOS DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO NO SE PODRAN ELIMINAR ASI ESTE
CERTIFICADA SU DIGITALIZACION.

-Microfilmacién: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias Imagenes en
pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electronicos o magnéticos.
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i COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERNO

NOTA: se aclara que la ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA no cuenta
actualmente en su Planta de Personal con Profesionales o Técnicos con experiencia comprobada
en el proceso de microfilmacién de documentos, como tampoco cuenta con la infraestructura de
equipos y mobiliario requeridos para tal fin, entre ellos: Microfilmadora planetaria, Procesador de
pelicula, Lector impresor de microfilme, por lo anterior la Entidad se abstiene de utilizar este técnica
a las series documentales con conservacion total y/o seleccion al 100%. Se les aplicara esta
actividad tan solamente a las siguientes series documentales:

DECRETOS MUNICIPALES
RESOLUCIONES

Nota: Una vez deliberado, aclarado y entendido este punto por cada uno de los miembros del
presente Comité fue aprobado por unanimidad la disposicién fina! y procedimiento a aplicar a los
documentos de ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA.

14. Revision y aprobacion de la Politica de Gestion Documental

Se presento la siguiente politica para la gestién documental de la Entidad:

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS. La politica de gestion de documentos para LA ALCALDIA
MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA esta orientada en garantizar la seguridad, conservacion,
preservacion a largo plazo, recuperacion y disposicion de la memoria institucional documental que
garantice la continuidad del negocio en las mejores condiciones de conservacion, preservacion y acceso;
en armonia con las normas vigentes y la planeacién institucional tanto de la informacion en soporte papel
como digital, garantizando su autenticidad, Confidencialidad, Integridad, Disponibilidad,
inalterabilidad, fiabilidad; comprometiéndose con la conservacion y proteccion del ambiente, la
prevencion de la contaminacién, promoviendo e implementando programas, actividades, metas e
indicadores con el fin de mitigar y prevenir cualquier impacto ambiental negativo derivado de la gestion
documental; con la asesoria de un grupo humano interdisciplinario que aporta las mejores practicas
priorizando la transparencia y la atencién oportuna a los requerimientos de la ciudadania mediante un
manejo conceptual claro de la gestion de la informacion fisica y electronica; a través de la implementacion
de estandares para la informacion y la documentacion en cualquier soporte; por medio de la aplicacion de
una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso conservacion y
preservacion de la informacion; con la implementacion del Programa de Gestion Documental; y la
cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas o encargados de las Secretarias de
Despacho entre ellas: Secretaria General y Gobierno, (Seccidon Archivo) Secretaria de Planeaciéon —
Infraestructura - TIC, Jefe de Oficina Control Interno y como también los productores de la informacion.
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COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

Una vez deliberado, aclarado y entendido este punto por cada uno de los miembros del presente Comite,
fue aprobada por unanimidad la POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL para aplicar a los documentos
de ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA.

COMPROMISOS:
Fecha Fecha Cumplim?e.r]to
item Compromiso inicio terminacion | Responsable (pggastrg;ﬁ)on
(d/m/a) (d/m/a) Si No

1. | Capacitar al personal encargado de las Sr. Hugo

comunicaciones internas y externas en la Quevedo

norma GTC-185
2. | Hacer diligenciar el formato de firmas Encargado de

responsables y documentar dicho la Unidad de

procedimiento Corresponden

cia

3. | Presentar propuesta del Reglamento Sr. Hugo

Interno  de  Correspondencias para Quevedo

Adoptar el sistema de gestion documental

-AIDD Administrador de informacion

documental y digital que se ejecutaré en

la ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN

DE APICALA como sistema Unico oficial

de radicacion de comunicaciones

oficiales recibidas, internas, externas

para ser utilizado en la Unidad de

Correspondencia y en los archivos de

gestion.

1 ’ _ -. |
Al
DAYEO RNANDO SERRANO GOMEZ

Secretario Técnico Comite de Gestion y Desempefio
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DECRETO No. 145 - 2020
(29 de DICIEMBRE de 2020)

“POR LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA.”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DEL CARMEN DE APICALA-TOLIMA, En ejercicio de sus facultades
legales, en especial las que confiere el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el
Decreto 1499 de 2017, y .

CONSIDERANDO

-l

. Que la Ley 594 del 2000, desarrolié las reglas y principios generales que regulan la funcién’
archivistica del Estado tanto para las Entidades Publicas como las Entidades Privadas con
Funciones Publicas.

2. Que el objeto de la Ley 594 de 2000, es el de establecer las reglas y principios generales que

regulan la funcién archivistica.

3. Que el Decreto 1080 del 2015 ““Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”. En su Articulo 2.8.2.5.6. establece que las Entidades deben formular su “politica
de gestion de documentos” con sus respectivos componentes.

4. Que en el marco de la eficiencia administrativa, se hace necesario definir la “politica de gestion
de documentos” que busca orientar los procedimientos y demas lineamientos en materia
archivistica, para garantizar el manejo de la informacion en soporte papel como digital, acorde con
el ciclo vital de los documentos.

5. Que mediante Acta No. 002-2020 de Comité Institucional de Gestién y Desempefio sesionado el

21 de noviembre de 2020 se aprob6 por Unanimidad la “Clasificacion y Codificacion de fa Estructura
Organica de la Alcaldia Municipal del Carmen de Apicala.

6. Que, en virtud de lo expuesto se .
DECRETA:
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°. ADOPTAR la “politica de gestion de documentos” para LA ALCALDIA MUNICIPAL
DEL CARMEN DE APICALA de acuerdo con los lineamientos establecidos en el presente Decreto.
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ARTICULO 2°. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS. La politica de gestion de documentos para
LA ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA esta orientada en garantizar la seguridad,
conservacion, preservacion a largo plazo, recuperacién y disposicion de la memoria institucional
documental que garantice la continuidad del negocio en las mejores condiciones de conservacion,
preservacion y acceso; en armonia con las normas vigentes y la planeacion institucional tanto de la
informacion en soporte papel como digital, garantizando su autenticidad, Confidencialidad, Integridad.
Disponibilidad, inalterabilidad, fiabilidad; comprometiéndose con la conservacion y proteccion del
ambiente, la prevencion de la contaminacién, promoviendo e implementando programas, actividades,
metas e indicadores con el fin de mitigar y prevenir cualquier impacto ambiental negativo derivado de la
gestion documental; con la asesoria de un grupo humano interdisciplinario que aporta las mejores practicas
priorizando la transparencia y la atencion oportuna a los requerimientos de la ciudadania mediante un
manejo conceptual claro de la gestion de la informacion fisica y electronica; a través de la implementacién
de estandares para la informacion y la documentacién en cualquier soporte; por medio de la aplicacién de
una metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso conservacion y
preservacion de la informacion; con la implementacién del Programa de Gestion Documental; y la
cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las dreas o encargados de las Secretarias de
. Despacho entre ellas: Secretaria de Planeacion - Infraestructura - TIC, Jefe de Oficina Control Interno y
Secretaria General y Gobierno, {Seccién de Archivo), como los productores de la informacion.

ARTICULO 3°. COMPONENTES.

1. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica: La Entidad
sstablecera un banco terminolégico y conceptual comodo de manejar que esté de acuerdo a Ia
normativa vigente en archivistica y con base a sus actividades misionales de tal manera que los
usuarios tanto internos como externos tengan facil acceso a la informacién que pueda consultar
con el cumplimiento previo de normas que garanticen ia seguridad y reserva de la informacion.

r

Conjunto de estandares para la gestién de la informacién en cualquier soporte. La Entidad
establecera los estandares establecidos por gl Consejo Internacional de Archivos (ICA), por el
Archivo General de la Nacion y las normas ICONTEC para el manejo de la informacion documental -
en cualquier soporte.

. 3. Wetodoiogia generai para ia creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién. La Entidad establecera
una metodologia general para el manejo de la informacion, entre ellos encontramos la utilizacion
de los instrumentos archivisticos como son los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD y las
Tablas de Retencion Documental - TRD los cuales hacen parte fundamental para el manejo de los
soportes tanto fisicos como electronicos.
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4. Implementacion del Programa de gestion de informacion y documentos. La Entidad aplicara

el PGD con base a los lineamientos establecidos en la normativa vigente en archivistica.

5. La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas o los encargados
de la Secretaria de Planeacion - Infraestructura - TIC, Jefe de Oficina Control Interno y la
Secretaria General y Gobierno (Seccion Archivo) como también los productores. La Entidad
fortalecera la apropiacion de sus Colaboradores como (nicos responsables de mantener la
confidencialidad y seguridad de la Gestion Documental institucional generada fisicamente,
digitalmente 0 a partir del Correo Electrénico, de acuerdo con las disposiciones vigentes,

CAPITULO Il
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 4. APOYO A LA VIGILANCIA Y CONTROL. La Oficina de Control Intemo y los encargados
del proceso de gestion documental (Archivo y Secretaria General y Gobierno) prestaran todo el apoyo en
lo de su competencia al Proceso de Gestion Documental, para el cumplimiento de lo preceptuado en este
Decreto.

ARTICULO 5. CAPACITACIONES. El Encargado de Gestion Documental (Archivo y Secretaria General y
Gobierno) seran los responsables de establecer un plan anual de formacion, induccién y rendicién que
garantice el cumplimiento de lo preceptuado en esta Resolucion.

ARTICULO 6. VIGENCIAS Y DEROGATORIAS. Este Decreto rige a partir de la fecha de su comunicacion
y deroga en lo pertinente todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Carmen de Apicala, 29 de DICIEMBRE de 2020.

Reviso:  Oscar David S 00.
&m%wly iemo
R o

Proyecio: Hugo Ariet Gue R.
Contratis
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DECRETO No. 146 - 2020
(29 de DICIEMBRE de 2020)

POR LA CUAL SE CREA EL INSTRUMENTO DENOMINADO “CLASIFICACION Y CODIFICACION
DEL ORGANIGRAMA” DENTRO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DEL CARMEN DE APICALA-TOLIMA, En ejercicio de sus facultades
iegales, en especiai ias que confiere el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, modificado por &!
Decreto 1499 de 2017, y

CONSIDERANDO

Que el objeto de la Ley 594 de 2000, es el de establecer las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica.

Que el principio general de la funcién archivistica es el de disponer de fa documentacion organizada, en
tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia.

Que el AGN es un establecimiento plblico del orden nacional encargado de formular, orientar y controlar
la politica archivistica, y lo ha venido haciendo mediante la expedicién de resoluciones, acuerdos,
manuales, y cartillas.

Que el articulo 11 de la Ley 594 establece que para la creacion, organizacion, preservacion y control de
los archivos se debe tener en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo de vida de los
documentos y la normatividad archivistica.

Que para aplicar el principio de procedencia se hace necesario controlar la recepcion, produccion y tramite
documental que generan las unidades administrativas de la Entidad en ejercicio de sus funciones y esto
se hace mediante la CLASIFICACION Y CODIFICACION DEL ORGANIGRAMA de la Entidad y funcional
de las dependencias. (Fondo, Seccion, Subseccién)

Que se hace necesario controlar los cambios y actualizar la CLASIFICACION Y CODIFICACION DEL
ORGANIGRAMA de la Entidad ya sea:

1. Cuando existan cambios en la estructura orgénica de la entidad,

2. Cuando existan cambios en las funciones,

3. Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion,
4. Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais,
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Que el presente Decreto se apoya en el Decreto 104 del 19 de diciembre de 2019: “Por el cual se
establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Administracion Central del Carmen de Apicala, Tolima”

Que mediante Acta No. 002-2020 de Comité Institucional de Gestion y Desempefio sesionado el 21 de
noviembre de 2020 se aprobo por Unanimidad la “Clasificacion y Codificacion de la Estructura Orgénica
de la Alcaldia Municipal del Carmen de Apicala.

Por lo anterior se,
DECRETA:

Crear el instrumento de control denominado “CLASIFICACION Y COD]FICACI(SN DEL ORGANIGRAMA”

ARTICULO 1: Definicion. Clasificacion y codificacion del organigrama: Es un esquema que refleja los
niveles de jerarquizacion y clasificacion de las unidades administrativas (dependencias) con su respectivo
c6digo numeérico.

PARAGRAFO 1: Este clasificacion y codificacion corresponde a la representacion grafica de la estructura
organica de la Entidad por dependencias y no por cargos

PARAGRAFO 2: La representacion gréfica de la estructura organica de la entidad se apoya en el Decreto
104 del 19 de diciembre de 2019.

ESTRUCTURA ORGANICA ALCALDIA DE CARMEN APICALA

10. DESPACHO |
|
]

I
I
| DEL ALCALDE

—————

11, OFICINA
| CONTROLINTERNG

[~ 20, SECRETARIA 30 SECRETARIA | 0. SECRETARA | ; 50. SECRETARIA 60.SECRETARIA | [ o crrqm |
GENERAL Y DE HACIENDA ¥ i PLANEACION, . DESARROLLO Y EDUCACION, SALUD {
|| INFRAESTRUCTURAYTICS | |  BIENESTARSOCIAL DEPORTE Y CULTURA

GOBIERNO TESORERIA

21, INSPECCION DE |

POLICIA i 31. ALMACEN

22. COMISARIA DE |
FAMILIA j

23. UMATA §
]

| 13 Areas Funcionales -
24.ARCHIVO | ‘ Unidades Administrativas
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ARTICULO 2: Jerarquizacion y clasificacion: la ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA
cuenta con dos niveles de jerarquizacion y clasificacion:

Primer nivel: Despacho del alcalde y las Secretarias de Despacho

Segundo nivel: Oficina de Control Interno, Inspeccién de Policia, Comisaria de Familia, UMATA, Archivo y
Almacén.

ARTICULO 3: Codificacién: La codificacién que identifica las unidades administrativas es numérica de
dos digitos, donde:

El primer digito.......... corresponde al Primer nivel de descripcién - “Seccion”
El Segundo digito...... corresponde Segundo nivel de descripcion - “Subseccién

CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

11 Oficina Control Interno
20 SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
21 Inspeccion de Policia
22 Comisaria de Familia
23 UMATA
24 Archivo
30 SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA
31 Almacén
40 SECRETARIA DE PLANEACION, INFRAESTRUCTURA Y TIC
50 SECRETARIA DE DESARROLLO Y BIENESTAR S50CIAL
60 SECRETARIA EDUCACION, DEPORTE Y CULTURA
70 SECRETARIA DE SALUD

ARTICULO 4: Actualizacién: La actualizacion de la “CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA” de la ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA estar4 a cargo
del Secretario de Despacho de la Secretaria de General y de Gobiemno. Ei cual notificara al encargado de
gestion documental de los cambios realizados a LA ESTRUCTURA ORGANICA (organigrama de la
Entidad) efectuados ya sea por el CONCEJO MUNICIPAL o se produzcan cambios en el marco normativo
del pais, los cuales deberan quedar consignados mediante DECRETO que sustenten dichos cambios ya
sea por creacion, fusion o supresion de las Unidades Administrativas que la conforman.

PARAGRAFO 1: De las versiones. El encargado de gestion documental utilizara un instrumento de
control que permita llevar a cabo las versiones, la trazabilidad de los cambios efectuados a la estructura
organica indicando fecha, la version, una descripcion de los cambios sufridos y copia del memorando.
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PARAGRAFO 2: El respectivo 6rgano colegiado o Comité responsable de la gestion documental de la
entidad velara constantemente por la actualizacion de la “CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA” de la ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA.

ARTICULO 5: Divulgacion y aplicacién: Corresponde al encargado de gestion documental realizar la
respectiva divulgacion y aplicacion de los cambios de la estructura orgénica ya sea modificando el Cuadro
de clasificacion Documental-CCD, las Tablas de Retencién Documental-TRD y afectando los archivos de
gestion, esta actividad seré realizada en forma inmediata una vez se genere el cambio de version.

Articulo 6. Apoyo a la vigilancia y control. La Oficina de Control Interno y el éecretario de Despacho de
la Secretaria de General y de Gobierno prestaran todo el apoyo en lo de su competenc:a al Proceso de
Gestién Documental, para el cumplimiento de lc preceptuado en este Decreto.

Articulo 7. Capacitaciones. El Encargado de Gestion Documental y el Secretario de Despacho de ia
Secretaria de General y de Gobierno seran los responsables de establecer un plan anual de formacion,
. induccion y rendicion que garantice el cumplimiento de lo preceptuado en esta Directiva.

Articulo 8. Vigencias y Derogatorias. Este Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga
en lo pertinente todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Carmen de Apicala, 29 de DICIEMBRE de 2020.

{ =7

KMAN MOGOLL
@

Reviso:  Oscar David Sold 0.
Secretario General y de Gopiemo

Proyecto: Angela Margarita Nufiez A.
Coniratista
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