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INTRODUCCION

El Area Metropolitana de Barranquilla es una entidad administrativa formadas por el Distrito
de Barranquilla y los municipios de Soledad, Puerto Colombia, Malambo y Galapa integrados
alrededor del Distrito como nucleo o metrépoli, vinculados entre si por estrechas relaciones
de orden fisico, econémico y social, que para la programacién y coordinacion de su desarrollo
y para la racional prestacion de sus servicios publicos requiere una administracion
coordinada y es un ente juridico de derecho publico, autonomia administrativa, patrimonio

propio autoridades y régimen especial (Fuente: Manual de Calidad de AMB).

El Programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico que establece
actividades del proceso de gestion documental, las metas de corto, mediano y largo plazo
articulado con el Plan de Desarrollo de Barranquilla y el Plan Estratégico de la entidad, desde
una perspectiva de mejora continua hasta lograr elementos esenciales de la gestion
documental, como el mejoramiento en la eficiencia administrativa, reduccion de tramites,
proceso de inmaterializacion progresiva de documentos y transformacién digital, en

consonancia con los retos del pais.
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1. INFORMACION INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD!

1.1. Datos generales de la entidad

NOMBRE DE LA ENTIDAD AREA METROPOLITANA DE BARRANQUILLA
REPRESENTANTE LEGAL LIBARDO ENRIQUE GARCIA GUERRERO
NIT 800.055.568-1
DIRECCION Carrera 51B No. 79 — 285
Barranquilla — Atlantico
TELEFONO PBX. 3671400
CORREO ELECTRONICO info@ambg.gov.co
1.2. Mision

Mejoramos la calidad de vida de los habitantes del Area Metropolitana de Barranquilla,

mediante la planeacién, coordinacion y ejecucion de proyectos de alto impacto social, gestion

de servicios publicos, transporte y vivienda; generando liderazgo en los entes que la

conforman, garantizando desarrollo sostenible y competitividad de su territorio.

1.3. Visién

Ser lideres en el desarrollo institucional, econémico, social y sostenible del pais,

proyectando su zona de influencia al &mbito nacional, basados en procesos de calidad y en

el fortalecimiento de su talento humano.

I Informacién Institucional. http://www.ambg.gov.co/



mailto:info@ambq.gov.co

GD-PR-0L
Version: 2_ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL =
Fecha Aprob.: (PGD) J

1.4. Estructura organica?

AM B JUNTA METROPOLITANA
AREA METROPOLTANA
OF KRR &

PRESIDENTE JUNTA
METROPOLITANA
OFICINA DE
CONTROL INTERNO
CONSEJOS METROPOLITANOS %
Y COMITES
OFICINA DE INFORMACION
Y COMUNICACION

C D SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
) INFRAESTRUCTURA FINANCIERA
TRAN?::;;;\‘? S]Eauco OFICINA
INDIVIDUAL TIPO ADMINISTRATIVA
TAXI

1.6. Funciones

a. ldentificar y regular los Hechos Metropolitanos, de conformidad con lo establecido en
la presente ley.

b. Formular y adoptar el Plan Integral de Desarrollo Metropolitano con perspectiva de
largo plazo incluyendo el componente de ordenamiento fisico territorial de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, como una norma general de
caracter obligatorio a las que deben acogerse los municipios que la conforman al
adoptar los planes de ordenamiento territorial en relacion con las materias referidas a
los hechos metropolitanos.

2 Acuerdo Metropolitano 001 de 2017
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La formulacion y adopcion del plan integral de desarrollo metropolitano debe efectuarse en
consonancia con los planes nacionales de desarrollo y de las entidades territoriales, de
manera que se articulen con los lineamientos del sistema nacional de planeacion.

En las Areas Metropolitanas ubicadas en fronteras conurbadas con otro pais, donde exista
una alta movilidad de su poblacibn en ambos sentidos, el Plan Integral de Desarrollo
Metropolitano debe realizarse bajo principios que esencialmente consideren su coyuntura
territorial particular, a través de un instrumento transfronterizo, que permita coordinar el
desarrollo integral de su realidad urbana-regional desde la perspectiva de la planeacion
estratégica.

En las Areas Metropolitanas donde existan Distritos Portuarios, el Plan Integral de Desarrollo
Metropolitano deberd incorporar las politicas que establezca el Gobierno Nacional en la
materia;

c. Formular y adoptar el Plan Estratégico Metropolitano de Ordenamiento Territorial, el
cual sera el marco al cual deberan acogerse cada uno de los municipios que
conforman el area, al adoptar los planes de ordenamiento territorial;

d. Coordinar en su respectivo territorio el Sistema Nacional de Vivienda de Interés Social
y adoptar las politicas para el desarrollo de programas metropolitanos de vivienda, de
conformidad con las normas vigentes, en concordancia con la Ley 32de 1991 y con
las politicas y programas de la Nacién en materia de vivienda de interés social y
prioritaria;

e. Crear y/o participar de la conformacién de bancos inmobiliarios para la gestion del
suelo en los municipios de su jurisdiccion;

f. Coordinar, racionalizar y gestionar los servicios publicos de caracter metropolitano; si
a ello hubiere lugar, podra participar en su prestaciéon de manera subsidiaria cuando
no exista un régimen legal que regule su prestacion o cuando existiendo tal regulacion,
se acepte que el area metropolitana sea un prestador oficial o autorizado;

g. Participar en la constitucion de entidades publicas, mixtas o privadas destinadas a la
prestacion de servicios publicos, cuando las necesidades de la region asi lo ameriten;

h. Emprender las acciones a que haya lugar para disponer de los predios necesarios
para la ejecucion de obras de interés metropolitano;
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Ejecutar las obras de caracter metropolitano de conformidad con lo establecido en el
Plan Integral de Desarrollo Metropolitano, el Plan Estratégico Metropolitano de
Ordenamiento Territorial y los planes y programas que lo desarrollen o complementen;

Ejercer las funciones y competencias de autoridad ambiental en el perimetro urbano
de conformidad a lo dispuesto en la Ley 99 de 1993;

. Apoyar a los municipios que la conforman en la ejecucion de obras para la atencion
de situaciones de emergencia o calamidad, en el marco de sus competencias;

Suscribir contratos o convenios plan, en el marco de las disposiciones legales
vigentes;

Formular la politica de movilidad regional, en el marco del Plan Estratégico
Metropolitano de Ordenamiento Territorial, de conformidad con la jurisdiccion de los
hechos metropolitanos;

Ejercer la funcién de autoridad de transporte publico en el area de su jurisdiccidon de
acuerdo con la ley, las autorizaciones y aprobaciones otorgadas conforme a ella;

Formular y adoptar instrumentos para la planificacion y desarrollo del transporte
metropolitano, en el marco del Plan Estratégico Metropolitano de Ordenamiento
Territorial;

Planificar la prestacion del servicio de transporte publico urbano de pasajeros en lo
que sea de su competencia, para la integracion fisica, operacional y tarifaria de los
distintos modos de transporte, en coordinacién con los diferentes Sistemas de
Transporte Masivo, los SIT y los Sistemas Estratégicos de Transporte, donde existan;

Formular, adoptar e implementar planes para la localizacion, preservacion y uso
adecuado de espacios libres para parques y zonas verdes publicas;

Las demas que le sean atribuidas por disposicion legal o delegadas por parte de otras
autoridades, con la respectiva asignacion de recursos para el adecuado cumplimiento
de los fines de la administracion publica.
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2. ALCANCE DEL PGD

El presente PGD tiene cobertura desde la planeacion, recepcién y/o produccion de los
documentos en la entidad, independientemente de su medio de recibo, su radicacion,
digitalizacién (cuando sea necesario), gestion y su respectiva respuesta al destinatario;
incluyendo las actividades técnicas, administrativas y operativas para la gestion de
documentos durante el desarrollo del ciclo de vida, de manera transversal a todos los

procesos de la entidad.

Este documento tiene una fecha de vigencia de Abril de 2018 a Diciembre de 2019.

3. AREA RESPONSABLE DEL ARCHIVO Y LA GESTION DOCUMENTAL
En el Area Metropolitana de Barranquilla, la responsabilidad del Archivo Central y la Gestion
Documental, esta a cargo de la Oficina Administrativa, bajo la coordinacién y supervision de

Secretaria General.

Este Documento fue disefiado por la Oficina Administrativa del Area Metropolitana de

Barranquilla.

4. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO
INTERNOS EXTERNOS

Veedurias

Entes de control

Funcionarios Bancos
Contratistas Entidades gubernamentales
Lideres
Ciudadanos
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5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental se define como la estrategia de gestion de la informacion, desde su
planeacion hasta su disposicion final, garantizando condiciones de produccion, uso, acceso,
transparencia, participacion ciudadana y modernizacion de los procesos institucionales,
mediante la articulacion del componente de informacion con los diferentes modelos de

gestion y sistemas de informacion de la entidad.

6. REQUERIMIENTOS

6.1. Normativo

e Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacién.

e Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13: Reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y las firmas digitales.

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

e Decreto 1080 de 2015. Incorpora los Decretos 2609 de 2012 (reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000) y 2578 de 2012 (Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos).

e Acuerdo AGN 060 de 2001. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales
en las entidades Publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

e Acuerdo AGN 042 de 2002. Establece criterios para la Organizacién de los Archivos

de Gestion en las Entidades Publicas.
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6.2. Econdémicos

Este componente debe contar con presupuestos anuales, por medio de los Planes
Operativos Anuales y Planes Anuales de Adquisiciones, que garanticen un adecuado
cumplimiento de las actividades y metas del PGD.

6.3. Administrativos

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio es la instancia de coordinacion responsable

de la aprobacién y seguimiento de la ejecucién de actividades y metas del PGD.

La Secretaria General por medio de la Oficina Administrativa es la instancia de planeacion,
organizacion, direccion y control de las actividades y metas del PGD, y velara por la

verificacion de su aplicacion.

6.4. Tecnoldgicos

La entidad debera contar con herramientas de hardware y software, teniendo en cuenta la
gobernabilidad e interaccion de los sistemas de informacién con los instrumentos
archivisticos, asi como requerimientos funcionales y no funcionales para las soluciones

SGDEA que implemente la entidad.
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7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

7.1. Planeacion

ACTIVIDAD:

La entidad contara con procedimientos para la solicitud de
creacién, modificacion o supresion de formatos vy
documentos, los cuales seran coherentes con la
informacion contenida en las TRD.

La entidad deberd contar con un procedimiento para
actualizar la TRD y demas instrumentos archivisticos.

PROGRAMA CON EL QUE
SE RELACIONA:

Sistema de Gestion de Calidad
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion

7.2. Produccién

ACTIVIDAD:

Los documentos producidos deberan reflejar las
funciones, competencias y requerimientos normativos
internos y externos.

La informacion producida en medios digitales o
electronicos debe incluir informacion contextual, en forma
de metadato a los documentos digitales.

PROGRAMA CON EL QUE
SE RELACIONA:

Sistema de Gestion de Calidad
Plan de Preservacion Digital (en Sistema Integrado de
Conservacion)

7.3. Gestion y tramite

ACTIVIDAD:

El proceso de registro y radicacion debe tener en cuenta
los requerimientos establecidos en el Acuerdo 060 de
2001, y demas normas concordantes.

10
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El sistema manual o automatizado debe facilitar la
distribucion de los documentos que deben fluir entre las
diferentes areas de la entidad.

La entidad debe contar con politicas que reglamenten el
acceso y uso de los documentos de archivo.

PROGRAMA CON EL QUE
SE RELACIONA:

Sistema de Gestion de Calidad
Ventanilla Unica

7.4. Organizacion

ACTIVIDAD:

Los procesos de identificacidn, clasificacion, ordenacion y
descripcion deberan tener como obligacion el uso de las
TRD y CCD.

Los sistemas automatizados deben contar con un
repositorio documental clasificado segun la estructura
documental definida y registrada en los instrumentos
archivisticos.

PROGRAMA CON EL QUE
SE RELACIONA:

Tablas de Retencién y Valoracién Documental
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de archivo.

7.5. Transferencia

ACTIVIDAD:

Las transferencias deben obedecer a los tiempos de retencion
establecidos en las TRD y/o TVD.

Las transferencias, y sus procesos técnicos previos, deben
realizarse segun lo establecido en los calendarios de
transferencia.

Los documentos electréonicos de archivo deben ser transferidos
en su soporte original.

11
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PROGRAMA CON EL
QUE SE RELACIONA:

Tablas de Retencion y Valoracion Documental
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de archivo.

7.6. Disposicion de documentos

ACTIVIDAD:

La disposicion final de los documentos debe ser coherente
con lo establecido en las TRD y/o TVD, dejando
constancia de ello.

La disposicion de los documentos debe contar con la
autorizacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, asi como los protocolos previamente
establecidos.

PROGRAMA CON EL QUE
SE RELACIONA:

Tablas de Retencion y Valoracion Documental
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de archivo.

7.7. Preservacion alargo plazo

ACTIVIDAD:

La entidad debe establecer estdndares minimos de
produccién, uso, acceso y preservacion que permitan la
durabilidad de soportes, asi como las condiciones para el
acceso a la informacion por los tiempos establecidos en
las TRD y/o TVD, incluyendo los de caracter historico.

PROGRAMA CON EL QUE
SE RELACIONA:

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de archivo.
Programa de reprografia

12
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6.8. Valoracion

La entidad debe realizar acciones periodicas de
macrovaloracion y microvaloracion de su informacion,
teniendo en cuenta factores de tipo social, politico,
econdmico, legal, etc.

ACTIVIDAD:

Tablas de Retencion y Valoracion Documental
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de archivo.

PROGRAMA CON EL QUE
SE RELACIONA:

8. Fase de implementacion del PGD.

El PGD se articula con el Plan de desarrollo 2016 — 2019 “BARRANQUILLA CIUDAD VIVA”,
mediante el articulo 70, del plan “Politica Alcaldia confiable”, el cual contiene la siguiente

disposicion con respecto a archivos y documentos:

» La creacion del Archivo General de Barranquilla, permitira la conservacion ordenada de
nuestro patrimonio, que permitira recuperar y conservar la memoria colectiva, institucional e
histérica de Barranquilla.

* Implementar modernizacién en la Gestion Documental de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla para que se brinde al ciudadano un servicio de respuesta a las peticiones y de
acceso a la informacién eficiente y eficaz. De esta forma generamos un alto impacto de la
gestion administrativa y se cumple con lo establecido en la Ley General de Archivo, Ley de
Transparencia y de acceso a la informacion.

» Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley General de Archivo, Ley de Transparencia y
de acceso a la informacién se modernizara a gestién de los documentos que permita una

mejor atencion y optimizacion de los servicios de la Alcaldia.

13
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a) Alineado con los objetivos estratégicos.

El Programa de Gestién Documental del Area Metropolitana de Barranquilla se encuentra
alineado al objetivo estratégico No. 1 del Plan Estratégico 2009-2019: “Fortalecimiento

institucional.”

b) Metas de corto, mediano y largo plazo.

Metas de corto plazo.
o Disefar, aprobar y socializar los instrumentos, guias, protocolos y directrices de

gestion documental.

Metas de mediano plazo.
o Implementar y actualizar los instrumentos, guias, protocolos y directrices de gestion

documental.

Metas de largo plazo.

o Implementar y actualizar los instrumentos, guias, protocolos y directrices de gestién
documental en ambiente electronico, con miras a la reduccién de consumo de papel.

c) Recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.

La entidad debera asignar los recursos necesarios para el logro de las metas de corto,

mediano y largo plazo, a través de sus planes anuales de adquisiciones y sus planes

operativos anuales.

14
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d) Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo, con la
normatividad de cada sector (salud, educacion, etc.).

El Programa de Gestion Documental de AMB se articula con los siguientes programas y

sistemas:

o Sistema Integrado de Gestion.

o Programa de Transformacion Digital del Pais.

o Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Programa Cero Papel en la Administracion Publica.
9. Programas especificos

En el proceso de disefio (meta de corto plazo), la entidad debera disefiar los siguientes

Programas Especificos:

a) Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos. Orientados a la
simplificacion de tramites, automatizacién de procesos, Inmaterializacién de informacion,

entre otros aspectos.
b) Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia). ldentificando la informacién misional,

histdrica y de alta sensibilidad para la entidad.

c) Programa de gestion de documentos electronicos. Que contenga aspectos como la

administracion del ciclo vital de la informacion y preservacion digital de la misma.

d) Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacién de la custodia o la

administracion), en los casos que se requieran, con cuando se decida tener la informacion

15
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producida por la entidad en custodia externa, como requisitos minimos de gestion por parte
del proveedor.

e) Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfilmacion). Que incluya aspectos como requisitos minimos de

produccion, descripcion y preservacion de la informacién.
f) Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.), que incluya planos en soporte

analogo y digital, asi como la informacién digital.

g) Plan Institucional de Capacitacion. Articulado o integrado al Plan institucional de

capacitacion de la entidad.

h) Programa de auditoriay control. En coordinacién con la Oficina de Control Interno, para

verificar el cumplimiento de las actividades del Programa y los procesos documentales.

9. Armonizacién con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

El Programa se encuentra armonizado con el Modelo, mediante la implementacién de
aspectos de mejora institucional que se puedan realizar con miras al mejoramiento de los
procesos institucionales.

10. Armonizacioén con el Sistema de Gestiéon de la Calidad

El Programa se encuentra armonizado con el Sistema de Gestion de Calidad, esencialmente

con el Sistema Integrado de Gestion, mediante el disefio, implementaciéon de procesos,

procedimientos, guias, manuales y formatos de gestién documental, haciendo a la vez de los

16
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archivos y documentos la evidencia para el cumplimiento de indicadores y procedimientos
documentados en los diferentes procesos y procedimientos de la entidad.

17
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ANEXOS

a) Diagnostico de gestion documental.

Se anexa Diagnostico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

b) Cronograma de implementaciéon del PGD.

Nombre del plan o
proyecto

Tiempo

LARGO
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO
(mé&ximo 1 afo) (1 a 4 ainos) (4 aifos en
adelante)
2019 2020 2021 | 2022 | 2023 | 2024

- Disefiar, aprobar vy
socializar los
instrumentos, guias,
protocolos y directrices de
gestion documental.

- Implementar y
actualizar los
instrumentos, guias,

protocolos y directrices de
gestion documental.

- Implementar y
actualizar los
instrumentos, guias,

protocolos y directrices de
gestion documental en
ambiente electronico, con
miras a la reduccion de
consumo de papel.

18
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c) Mapa de procesos de la entidad.

Sistema integrado
de Gestidn

PARTES
INTERESADAS

PRODUCTO
Y/O
SERVICIO

Satisfaccion
social

d) Presupuesto anual para la implementacion del PGD.

Videos

Videos

Videos

La entidad debera asignar los recursos necesarios para la implementacion del Programa de

Gestidn Documental en sus metas de corto, mediano y largo plazo, en los sucesivos Planes

Anuales de Adquisicién y Planes Operativos Anuales.

11. CONTROL DE CAMBIOS

APROBADO POR

Decreto 2609 de 2012 y Ley de
Transparencia.

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
24/07/2018 1 Emision del documento Comité de Archivos
Rediseiio 'y ajuste del | Comité Institucional de
Documento con base en el| Gestibn 'y  Desempefio-
25/06/2019 2 Resolucién 166 de 2019.
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