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Introduccion

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG en su version actualizada
mediante el Decreto 1499 de 2017 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién
Pablica, es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestion Institucional del MEN y sus Entidades Adscritas y Vinculadas, en términos
de calidad e integridad del servicio, con el fin de que se entreguen resultados que atiendan y

resuelvan las necesidades y problemas de los grupos de valor.

Dicho modelo esta compuesto por 7 dimensiones y 18 politicas, las cuales deben ser
implementadas por las entidades del orden nacional y territorial y su monitoreo se realiza a
través del Formulario Unico de Avances en la Gestion-FURAG de manera periddica. (Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion, s.f.).

Entre las politicas a implementar se encuentra la gestion documental en la cual se
realizara apoyo al proceso de la gestion documental de la Secretaria De Planeacion Municipal, en
la realizacion de las practicas administrativas profesionales en la alcaldia de Villavicencio , como
su mision lo indica, EI municipio de Villavicencio es la entidad territorial responsable de
administrar los recursos publicos de los villavicenses para garantizar el mejoramiento social y
cultural en la calidad de vida de sus habitantes, a través del ordenamiento del desarrollo, la
construccién de obras y la prestacion eficiente de servicios publicos (Alcaldia de villavicencio ,
s.f.). Conformada por quince secretarias.

Principalmente haciendo énfasis en la Secretaria De Planeacion, cuyo objetivo principal
es Garantizar la adecuada articulacion de las directrices del Plan de Desarrollo Territorial, el
desarrollo econdémico, Social e Institucional desde su concepcion hasta su seguimiento y
evaluacion en el corto, mediano y largo plazo, de manera sostenible para el beneficio de la
ciudadania a través del cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal. (Alcaldia de

villavicencio , s.f.).

En la cual se realizara la practica administrativa, con la finalidad de apoyar los procesos

administrativos desarrollados por el despacho de la Secretaria De Planeacion, apoyo en temas
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concernientes con la implementacion de la Politica de Gestion Documental, todo esto teniendo
en cuenta lo estipulado por la ley, los procedimientos establecidos por la administracion

municipal y la normatividad vigente para cada proceso.

A traves del presente informe se menciona el proceso de la practica profesional llevado a
cabo en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia de Villavicencio; enfocada en el area de la
Administracion Publica, dirigida a poblacion en proceso de formacion profesional. Generando e
implementando estrategias y herramientas que permitan dinamizar la interaccion y comunicacion
entre el docente, asesor y el practicante, potencializando el desarrollo de actividades académicas

y el proceso formativo.

El presente documento presentara un enfoque desde la conceptualizacion del MIPG,
realizando un ejercicio de reconocimiento del mismo y de la situacion de la Entidad para desde
alli plantear los puntos clave de la politica de gestion documental, su revision conforme a los
lineamientos del Modelo y su nivel de implementacion al interior de la Secretaria de Planeacion,
desde este punto, se presentara un breve diagnostico, un plan de trabajo que permita dar avance
en puntos criticos o priorizados y finalmente un andlisis de las situaciones que deberan ser
atendidas con especial importancia para dar continuidad a la implementacion de la politica de
gestion documental, entendiendo la gran importancia que esta reviste en la garantia del derecho
al acceso a la informacién pablica y en el ejercicio de la preservacion de la memoria institucional

y la defensa juridica de la entidad.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Apoyar a la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia de Villavicencio en la ejecucion de

actividades tendientes a la correcta aplicacion de los lineamientos de la politica de gestion

documental en el marco de la implementacion del MIPG.

Objetivos especificos:

Revisar los lineamientos de la Politica de Gestion Documental formulada en la Alcaldia
de Villavicencio y verificar su nivel de cumplimiento en la Secretaria De Planeacion.
Realizar analisis, diagnostico, formulacidn, ejecucion y seguimiento de un plan de trabajo
gue permita optimizar el cumplimiento en aspectos deficientes de la aplicacion de la
politica de gestion documental en la Secretaria de Planeacion.

Presentar las recomendaciones necesarias para garantizar la mejora continua en la
aplicacion de la Politica de Gestion Documental en la Secretaria de Planeacion.
Coordinar la gestion y consolidacion de la entrega en forma fisica y digital del inventario
del archivo del despacho de la Secretaria de Planeacion de la(s) vigencia(s) priorizadas
entre 2010 a 2020.

Apoyar a la digitalizacion de los documentos emitidos por el despacho de la Secretaria de

Planeacidn y la construccion de una matriz de consolidacion de informacion digitalizada.



3. Justificacion

La importancia de esta préctica administrativa reside en la obligatoriedad de la Secretaria
de Planeacion frente a la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
en la Alcaldia de Villavicencio, segun lo ordenado por el (Decreto 1499, 2017), que establece la
adopcion del MIPG como ruta directa para lograr la articulacion de las entidades desde el interior
de sus procesos y actividades dando aplicacion a las dimensiones, politicas e instrumentos
definidos en el mismo modelo y con los cuales se pretende alcanzar niveles de eficiencia y
eficacia al interior de la organizacion, pero ademas y como busqueda del fin maximo del modelo,
gue no es otra cosa que lo que el mismo modelo denomina VALOR PUBLICO y que se traduce
en la 6ptima relacion estado - ciudadano y que orienta a la satisfaccion de necesidades,
respuestas oportunas y pertinentes y sobre todo la garantia de derechos constitucionalmente
consagrados.

Atendiendo a lo anteriormente descrito, una de las politicas que hace parte del modelo y
que cobra gran importancia en esta busqueda de VALOR PUBLICO es la politica de gestion
documental que entre otras busca garantizar la disposicion y preservacion de la informacion y
memoria institucional para a partir de ella proporcionar acceso a informacion publica y defensa
juridica y de esta manera atender a dos enfoques, el de la entidad en el deseo de soportar
posibles casos de dafio antijuridico y defensa del estado y en segunda instancia y no menos
importante, la posibilidad de dar respuestas pertinentes y oportunas a la ciudadania.

En este orden de ideas la necesidad de revisar los alcances de la politica en la entidad y
los niveles de avance en su implementacion, son de vital importancia en la Secretaria de
Planeacion.

Por lo tanto, se deduce sin lugar a dudas que esta practica administrativa es viable,
oportuna y pertinente para la Alcaldia de Villavicencio, para la Secretaria de Planeacion, para la
ESAP Yy para el estudiante ya que cada una de las partes participantes recibe beneficios que
redundan en la aplicacion de conocimientos de manera practica, establecer vinculos permaneces
y de apoyo mutuo, asi como la posibilidad de apoyar tareas con personal practicamente
profesional y contar con fuerza laboral que facilite el avance de tareas pendientes; como

consecuencia vale la pena resaltar que estos espacios de interaccion administracion municipal vs
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academia deben permanecer y ser ampliados a fin de contemplar otros escenarios desde donde
se pueda evidenciar no solo el necesario apoyo a la gestion en temas especificos sino incluso en
la implementacion de talleres y conversatorios que impliquen la participacion de funcionarios
publicos a fin de generar espacios de fortalecimiento institucional y gestion del conocimiento en
la busqueda de mejores niveles de desempefio y mejora continua en la gestion pablica al interior

de la entidad y en los procesos de aprendizaje de la institucion educativa.

4. Metodologia
La investigacion adelantada es de caracter descriptivo, complementada con métodos
cualitativos como son: la observacion, la exploracién, la revision documental y verificacion por

listas de chequeo y otros documentos existentes.

4.1 Fase |
Fase inicial — Formalizacion Practica Administrativa: comprende la etapa de
presentacion de documentos y soportes que oficializan la practica administrativa ante la Alcaldia
de Villavicencio y la Escuela Superior de Administracién Publica ESAP.

4.2 Fase Il
Reconocimiento de la Entidad: en esta etapa se realiza una profundizacion en los
conceptos del MIPG y otros lineamientos especificos, en concordancia se realizan los cursos de
MIPG y de Integridad que proporciona el Departamento Administrativo de la Funcion Publica —
DAFP.

4.3 Fase 111
Diagndstico y Plan de Accion: Inicialmente se realizara un analisis del estado actual del
area de gestion documental de la Secretaria de Planeacion mediante una induccion realizada por
el asesor administrativo asignado por la entidad, para lograr establecer un enfoque de lo que se
debe realizar en las actividades asignadas. Posteriormente la investigacion y estudio de
documentos relacionados con la tematica a tratar con el fin de desarrollar las actividades con

conocimiento de las normas vigentes. Adicionalmente se presentara el plan de trabajo previsto
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10

priorizando las acciones mas urgentes y atendiendo a los tiempos establecidos en la practica

administrativa.

4.4 Fase IV

Implementacion y Seguimiento: en esta etapa se dara inicio a la organizacion del
archivo del despacho de la Secretaria de Planeacion teniendo en cuenta los parametros
establecidos en la normatividad, en cuanto a organizacion, clasificacion, rotulacion de las
vigencias 2010 a 2020 y su digitalizacion bajo el *protocolo de digitacion de documentos con
fines probatorios y los procedimientos establecidos por la administracion municipal en el sistema
integrado de gestion. Es de aclarar que los alcances de esta accion, obedeceran al estado en que
se encuentre el archivo y a los tiempos estipulados para el desarrollo de la presente practica,
priorizando el o los periodos mas importantes.

Dando continuidad a las actividades realizadas, se hara entrega en forma fisica y digital
del inventario del archivo de la Secretaria de Planeacion, en el formato establecido por el sistema
integrado de gestion (SIG) y de acuerdo a la normatividad vigente y se continuara con el apoyo
de la digitacion de la documentacion que se produzca en el despacho de la Secretaria de

Planeacion.

4.5 Fase V
Resultados, Conclusiones y Recomendaciones: esta fase contempla el analisis de los
resultados obtenidos, presenta las conclusiones de la préactica y las recomendaciones o

sugerencias para el avance y la mejora continua.

! Digitalizacién de documentos con fines probatorios: Es un proceso que requiere el uso y aplicacion
tanto de estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacion y
adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad; esta digitalizacion se debe hacer a partir de agrupaciones o
conjuntos de documentos (expedientes y series documentales); también es posible llevarla a cabo desde el ingreso o
produccion de un documento, a través del sistema de gestion de documentos electronicos de archivos de la entidad
(SGDEAZ2), caso en el cual es preciso asociar la imagen digitalizada de cada documento a las series y expedientes,
de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental y a la Tabla de Retencion Documental, de forma que se
mantenga el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite, teniendo en cuenta ademas los
requisitos que establece la Ley 527 de 1999 y demds normas complementarias.
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5. Cronograma

Tabla 1. Cronograma de actividades primer informe

11

DESCRIPCION T MARZO ABRIL MAYO JUNIO JUL
S1(82|83|/54|51|/82|/83|54|51|/82|/83|/54|51|82|83|84|81
Entrega de |a carta de presentacion ante la
FORMALIZACION DE LA enfdad
AT B FRES AR Entrega de documentos
Presentacion formal en la entidad
Entrega de plan de trabajo
RECONOCIMIENTO DE LA  |Exploracion pagina web, induccion y revision
ENTIDAD Y PROFUNDIZACION |documental basica
TECRICA Realizacion de cursos virtuales
DIAGNOSTICO Y PLANDE  |Realizar diagnostico de la situacion actual
TRABAJO

Propener plan de trabajo

IMPLEMENTACION Y

Coordinar acciones de gestion documental en el
archivo del despacho de la Secretaria de
Planeacién

Hacer entrega en forma fisica y digital el
inventario del archivo del despacho

SEGUIMENTO Apoyar en la construccion de una matriz de
consolidacién de informacion digitalizada
realizar seguimiento a las acciones programadas
evidenciando nivel de avance al plan de accion
Analisis de resultados obtenidos
Presentacion de sugerencias para mejora

RESULTADOS, continua

CONCLUSIONES Y CIERRE DE P
PRACTICA Entrega de productos finales de la practica

Entrega de formatos de opcion de grado

Sustentacion trabajo de grado

Fuente: elaboracién propia

6. Desarrollo de la practica

6.1 Fase 1: formalizacién de la practica empresarial:

En esta fase se formalizo la practica a través de la presentacion del practicante ante la

entidad, la concertacion de actividades y el lleno de requisitos establecidos en el convenio para

dar inicio a las actividades contempladas en el plan de trabajo, adicionalmente se establecio el

tiempo y jornadas de trabajo, el supervisor de practica y los productos a entregar como evidencia

del trabajo realizado.

En el capitulo de anexos se encontraran todos los soportes de esta etapa para dar

evidencia de su cumplimiento satisfactorio.

@
<>



6.2 Fase 2: Reconocimiento de la entidad y profundizacién del conocimiento

6.2.1 Reconocimiento de la entidad

Contexto y Antecedentes de la entidad:

Alcaldia de Villavicencio

o
e’

Concejo Municipal
de Villavicencio

0 Agrario
de Colombia
OAlcaldla de Villavicenci
Banco de occidente
= Despert A
Q - s
DIAN ¥\ Enirega
Centro f\qeo
= trega a domicilio Plaza Los
0% Libertadores
Gobernacién Del Meta
@
rante el ezquin
Pl .
Sooberativa Congee ) :
y Ban:
incip
Q Google

lustracion 1. Alcaldia de Villavicencio/Informacién del municipio

INFORMACION DEL MUNICIPIO

Pais: Colombia
Departamento: Meta
Region: Orinoquia

Cddigo DANE: 50001
Ubicacion: 04°09 N 73°38 O
Altitud: 467 msnm
Distancia: 86 km a Bogota
Superficie: 1.328 km?
Temperatura media: 27 °C
Fundacion: 1840

Poblacion: 452.472 habitantes
Densidad: 332,80 km?
Gentilicio: Villavicense

Alcalde: Juan Felipe Harman Ortiz
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Mision
El municipio de Villavicencio es la entidad territorial responsable de administrar los recursos
publicos de los villavicenses para garantizar el mejoramiento social y cultural en la calidad de
vida de sus habitantes, a traves del ordenamiento del desarrollo, la construccién de obras y la

prestacion eficiente de servicios publicos. (Alcaldia de villavicencio , s.f.)

Vision
Para el 2023, la administracion "Villavicencio cambia contigo” consolidara al municipio como la
capital cultural del piedemonte: moderna, empoderada, competitiva, sostenible, incluyente, con
arraigo por sus tradiciones, amable con su gente, justa con las personas, reconocida por el
manejo consciente de sus bienes comunes, sus recursos naturales y con servicios publicos de

calidad, donde se puede ejercer la ciudadania con dignidad. (Alcaldia de villavicencio , s.f.).

Politica de gestion

Villavicencio cambia contigo, fortalece la administracion Municipal con un gobierno
abierto y participativo que a través de los sistemas de gestién dinamiza los procesos de la
entidad, para aumentar la satisfaccion de la ciudadania y sus grupos de interés; asegurando su

mejoramiento contindo.
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lustracion 2. Organigrama administracion central
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ORGANIGRAMA ADMINISTRACION CENTRAL

DIECIPLINARIO

_»| DIRECCION DEPERSONAL |
DIRECCION DE ARCHIVO
SECRETARIADE 1 GENERAL
DESARROLLO DIREGGION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL ORGANEACIONAL
OFICINA DIRECCION DE APOYOA LA
ASESORA GESTION
JURIDICA
[ DIRECCION OPERATVA |
> SECRETARIADE - I DIRECGION DE OBRAS
INFRAESTRUCTURA CIVLES
— | DRECCION DE VALORZACION |
[ [oRECCION DE ASEGURAMIENTO]
SECRETARIADE I DIREC CION DE SALUD
» SALUD PUBLICA
OFICINA DE —-PI DIRECCION DE SALUD I
CoONTROL AMBIENTAL

OFICINA DE
CONTROL
INTE RN

SECRETARIADE
EDUCACION

» I DIRECCION DE COBERTURA ¥ I
PERMANENCIA

. DIRECCION CALIDAD Y I
PERTINENCIA

—+[ DIRECCION ADMINISTRATVA |

SECRETARIADE
CONTROLFISICO

URBAND Y DE I

DIRECC DE DEFENSA DEL
ESPACIKDPUBLICD

DESPACHO
DEL
ALCALDE

SECRETARIADE

— DIRECCI DE CONTROL DE

TRANSITOY TRANSPORTE

| oreccion Financiera |

DIRECCION SERVICIOS DE

MOVILIDAD

HACIENDA

f—> M OVILIDAD
| o | DIRECCIKON DE PLANEACION Y
PROSPECTIVA
r—r| DRECCION DE PRESUPUESTOS |
BECRETARIA DE

[orECccon DEMPUESTOS |

I—b| DIREGC ION DE CONTABILIDAD |

Olicina do la Alla <
Consamria parm la

SECRETARIADE

DIRECCKON DE JUSTICIA |

A i 126 da 20 17

Segurndad — GOBIERNDO ¥ POST —[:I
Ciudadens CONPLIGTS I DIRECCION DE CONVENCIA ¥ I
__plbllu:ct:ou DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
| —+
'!P'i:f"!‘:'::'l‘a:' = | DRECCION DE SISHEN |
DIRECCION DE P LANEA CION
SOC K- ECONOM ICA
4 [ DRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS DOM ICILIARIOS
OF ICINA DE »> SECRETARIADE
GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
RIESGO
—-I BECRETARIA DE LA I
M UJE R
l—+{sEcRETARIA PRIVADA |
> I DIRECCION DE PARTICIP ACION
SECRETARIADE CILDA DA NA
GEBTION SOCIALY - I DIREGGION DE A TENG KON I
» PARTICIPACION INTEGRAL AVICTIMAS
CIVDADANA > DIRECCION DE GRUPOS DE
ESPECIAL PROTECCION
—#| DIRECCION DE DESARROLLO
CD?;"E:‘:A%EQN SECRETARIADE I RURAL

DIRECCION DE FOMENTO Y
—bl DESARROLLO EMP RESARIAL I

| — COMPETITIVIDAD ¥
DESARROLLO

SECRETARIA DE LAS

—#] TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION ¥

COMUNICACIONES-TIC

.I DIREGGION DE TRAMITES ¥ I
SERVICIOS EN LINEA

DIRECCION DE SISTEMAS

http://historico.

villavicencio.gov.co/Transparencia/MECI1%20Calidad/Organigrama/Organigram

a%20Acuerdo%20325%20de%202017.pdf
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http://historico.villavicencio.gov.co/Transparencia/MECI%20Calidad/Organigrama/Organigrama%20Acuerdo%20325%20de%202017.pdf
http://historico.villavicencio.gov.co/Transparencia/MECI%20Calidad/Organigrama/Organigrama%20Acuerdo%20325%20de%202017.pdf
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lustracion 3. Mapa de procesos

NECESIDADES DE LA
CIVDADANIA PARTES
INTERESADAS Y/0 GRUPOS
DE VALOR

SATISFACOION DE LA
CUDADAMA PARTES
INTERESADAS v/O
GRUPOS DE VALOR

Desarrolio Econdmico
¢ Innovocion

" @ Procesos Estratégicos
@ Frocesos Misionales

. Procesos de Apoyo

. @ rrocesos de Evaluocion

http://historico.villavicencio.gov.co/Transparencia/MECI1%20Calidad/Mapa%20De%20Procesos
/1103-FMP-SIG-V5%20MAPA%20DE%20PROCESOS.pdf

Otras generalidades acerca de la Entidad se encuentran en la pagina web de la Alcaldia en
el siguiente link, http://historico.villavicencio.gov.co/Transparencia/Paginas/Sistema-Integrado-
de-Gesti%C3%B3n.aspx.

Actualmente la Alcaldia adelanta la migracion de su informacion a una version mas

actualizada y agil para este portal web, los avances en esta estructura que entre otras buscan
optimizar los elementos de transparencia y acceso a la informacion publica, se pueden evidenciar

en el siguiente Link. https://www.villavicencio.gov.co/ desde donde se mantiene un icono a

través del cual se puede acceder a la pagina anterior durante la transicion de la totalidad de la
informacion publicada previamente, en esta forma se garantiza la permanencia de la informacion
antigua asi como la actualizacion permanente mientras se culmina el proceso de empalme entre

un portal y el otro, adicionalmente es importante destacar que este cambio atiende también a

unas recomendaciones de la procuraduria general de la nacién que entre otras implica revisar de
manera detallada el esquema de publicacién para que la informacién propiedad de la Alcaldia de
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http://historico.villavicencio.gov.co/Transparencia/Paginas/Sistema-Integrado-de-Gesti%C3%B3n.aspx
http://historico.villavicencio.gov.co/Transparencia/Paginas/Sistema-Integrado-de-Gesti%C3%B3n.aspx
https://www.villavicencio.gov.co/
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Villavicencio este publicada en las condiciones y carpetas establecidas por la norma, en este caso
ley 1712 de 20157, méas conocida como Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

(Departamento administrativo de la funcion publica, 2014)

llustracion 4. Pagina web institucional

®'GOVCO O ¢ —— 9730 Informacion a Empleados v Ayudas de Navegacién v Alto contraste -

AR

q."qv.cenc.. Mi municipio v  Nuestra alcaldia v Ciudadanos v Proyectos v  Gobierno Contigo v Conec i

Q £Qué necesitas hoy? Inicio Pagina Web Antigua Iniciar sesion

Se amplia la convocatoria

- Para ser parte de la -

lunes a viemes 8 'y
. am-10:30 am / 1:30
p.m-4 pm

1 - 4 .
1
,
Enlinea
https://forms.gle/PQzESSsdeR1Zzaek? - "

https://villavicencio.gov.co/

El modelo integrado de planeacion y gestion fue adoptado en la Alcaldia mediante la
resolucion numero 191 de 2018 (ANEXO) de la misma entidad y a partir de entonces,
atendiendo a la estructura organizacional y funcional de la entidad, esta responsabilidad se
encuentra a cargo de la Secretaria de Planeacion quien da linea y lidera la mesa tecnica del
COMITE DE GESTION DE DESEMPERNO INSTITUCIONAL y la Direccion de Desarrollo
Organizacional como lideres de las tareas operativas y de implementacion del modelo
articulando a este el SISTEMA INTEGRADO DE GESTION de la Alcaldia y finalmente como
lo plantea el Decreto 1499 de 2017 (Departamento administrativo de la funcion publica,
2017,11,septiembre)Oficina de Control Interno para efectos de verificacion de su
implememntacion y cumplimiento, TAMBIEN ES IMPORTANTE DESTACAR QUE A
TRAVES DE LA Resolucion 123 de 2019 se adopta y define el COMITE DE GESTION DE
DESEMPENO INSTITUCIONAL, y actualmente se ha iniciado la gestion para la conformacion
del COMITE DE GESTION DE DESEMPENO TERRITORIAL, ente en el que se reuniran los
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representantes de las entidades descentralizadas que hacen parte del gobierno municipal. (,
IMDER, TURISMO, ESE MUNICIPAL, CORCUMVI, VILLAVIVIENDA, TERMINAL....).

En el ejercicio de adopcion del modelo, articulacion con el SIG, formulacion e
implementacion de las politicas en la Alcaldia de Villavicencio, se han adelantado diversas
actividades encaminadas a la socializacion y divulgacion del modelo al interior de la entidad y

SUS Procesos.

llustracion 5. Modelo integrado de planeacion y gestion / Alcaldia de Villavicencio

Mlcaldia de Villavicencio - Meta / Transparencia / MIPG

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG

Experiencia Exitosa

NOMBRE

1 Experlencia Exitosa - Grupo Enlace MIPG

B\u iniciamos?

NOMBRE
1. Como Iniciamos

* 1., Linea de Tiempo Sistemas de Gestion

......................................

NOMBRE
1 01. Socializacion MIPG
*  02. Seguimiento Acciones 2018 MIPG
- 03. Actos Administrativos
1 04. Continuidad en la construccin de las Politicas
. 041 Boletin de Prensa
1 0422 Infografia Politica de Control Interno
. 04.3 Infografia Politica Fortalecimiento Organizacional y simplificacién de procesos
= 044 nfografia Politica de Gestin Documental
B 2 045 Infografia Politica de Talento Humano
046 Instalacion del Consejo Municipal de Participacion Ciudadana
1 05.SOCIALIZACION DE RESULTADOS FURAG 2018

*  06. FORTALECIENDO EL CORAZON DEL MIPG
07. PLAN DE AUDITORIAS, INSPIRANDO LA MEJORA CONTINUA

POE POOWEEE Y™

http://historico.villavicencio.gov.co/Transparencia/Paginas/MIPG.aspx




18

Ejes Estratégicos Plan De Desarrollo

*

Eje Estratégico 1. Villavicencio, Capital Cultural del Piedemonte: aprovechando la
privilegiada ubicacion de Villavicencio en esta Gnica y particular subregion de Colombia se
incluyen en este eje aspectos relacionados con lo que significa una ciudad- regién planificada
por los territorios vecinos del piedemonte resaltando el agua la biodiversidad y la cultura que
le son propias

Eje Estratégico 2. Villavicencio, Ciudad Moderna Y Planificada: pensada y ordenada para el
buen vivir de sus habitantes, con servicios publicos dignos y para todos con transporte
eficiente y conectividad a nivel de los desarrollos tecnoldgicos con espacios publicos
organizados y amables, en fin, una ciudad para querer, respetar y cuidar.

Eje Estratégico 3. Economia Para EI Empleo Y Empleo Para La Economia: este eje hace
referencia a los indices de empleo, competitividad, emprendimiento, desarrollo econémico
tejido empresarial, vocacion productiva, sectores productivos, comercio informal, vendedores
ambulantes, economia del turismo, finanzas publicas.

Eje Estratégico 4. Gobierno Abierto Y Participativo: este eje hace referencia a la cultura
politica, transparencia en la administracion publica, lucha anticorrupcion, tejido social, JAL,
ediles, veedurias, participacion ciudadana.

Eje Estratégico 5. Ciudad Garante De Derechos: este eje hace referencia a la situacion de
grupos y sectores poblacionales, personas de especial proteccién constitucional, seguridad
ciudadana, justicia y lucha contra la impunidad, paz, reconciliacion y convivencia, personas
privadas de la libertad, salud, educacion, deporte y recreacion. (Alcaldia de villavicencio ,
s.f)

Secretaria de Planeacion

La Secretaria de Planeacién Municipal Tiene como finalidad, Garantizar la adecuada

articulacion de las directrices del Plan de Desarrollo Territorial, el desarrollo econdmico, Social

e Institucional desde su concepcion hasta su seguimiento y evaluacion en el corto, mediano y

largo plazo, de manera sostenible para el beneficio de la ciudadania a través del cumplimiento

del Plan de Desarrollo Municipal. (Alcaldia de villavicencio, s.f.)
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Sus Principales funciones y servicios son:

e Formulacién y Seguimiento Plan de Desarrollo

e Formulacién y Seguimiento Plan de Accidn, estratificacion, Banco de Programas y Proyectos
del Municipio.

e reglamentacion e implementacion del POT, Concepto de Amenaza, Concepto de Demarcacion
Vial, Licencias de Ocupacion e Intervencion del espacio Publico, Licencia EDS, Derechos de
Edificabilidad adicional, Certificado de Nomenclatura, Conceptos de Usos de Suelo Interno,
Concepto Previo Favorable, Planes Parciales, Planes de Implantacion, Viabilidad para la
Liquidacion de Plusvalia, Compensacion de areas de Cesion, Norma Urbana, Legalizacion de
Asentamientos Subnormales, encuestas y jornadas de focalizacion para calificacion SISBEN.

e Atencion y/o asesoria en temas de ley 142/1994

e Acompafiamiento a la comunidad en PQRS ante empresas de Servicios Publicos y la
Superintendencia de Servicios Publicos

e Formulacién y seguimiento del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano,

e Formulacién y seguimiento del Mapa de Riesgos y Oportunidades. (Alcaldia de villavicencio,
s.f)

Direcciones y subprocesos que conforman la Secretaria de Planeacion:

e Direccion de Planeacién Socioecondmica: planeacion socioeconémica
e Direccion de Ordenamiento Territorial: ordenamiento territorial
e Direccion de SISBEN: identificacion de poblacion vulnerable

e Direccion de Servicios Publicos Domiciliarios: gestidn de servicios publicos domiciliarios.



llustracidn 6. Secretaria de planeacion

Fuente: Documentos secretaria de planeacion
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6.2.2 Profundizacion del conocimiento:

A fin de poder adelantar un ejercicio de diagndstico que se aproxime a la realidad de la
entidad, se realiza en primer lugar el reconocimiento de la Alcaldia de Villavicencio, la
Secretaria de Planeacion y algunos de los elementos que permitiran orientar la presente practica
al cumplimiento de los objetivos propuestos, sin embargo se requiere también el fortalecimiento
de los conceptos técnicos contenidos en el manual operativo MIPG version 4 y otros elementos
articuladores de las lineas normativas que orientan la entidad, es por eso que como requisito de la
Asesora Administrativa para la continuidad de la practica, se adelantan los cursos sobre MIPG y
sobre INTEGRIDAD proporcionados por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica

DAFP, desde su pagina web.

lustracion 7. MIPG

' DIMENSION 1: TALENTO HUMANO

* DIMENSION 2: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y PLANEACION ‘

* DIMENSION 3: GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

* DIMENSION 4: EVALUACION PARA EL RESULTADO

* DIMENSION 6: INFORMACION Y COMUNICACION —

DIMENSION 7: CONOCIMIENTO E INNOVACION —

Fuente: Elaboracion propia

DIMENSION 5:
CONTROL INTERNO

Dentro de las orientaciones que se impartieron en la asesoria administrativa se establecié
como linea principal la revision del avance a la implementacion de la politica de gestion
documental dentro de la Secretaria de Planeacion, esta politica fue formulada y aprobada el 26 de
junio de 2019 y desde esa fecha no presenta actualizacion alguna, como factor relevante se
presenta un requerimiento del Archivo General de la Nacion que ha sido reiterado en la vigencia
2020 y del que esta Administracion ha iniciado su gestion indicando en cada proceso las
acciones pendientes por subsanar, de este requerimiento la Secretaria de Planeacion tiene
retrasada la gestion de los expedientes y documentacion correspondiente a los afios de 2010 al

2017, en consecuencia las acciones de esta practica se encaminaron principalmente a subsanar
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dicho requerimiento y a identificar las situaciones que deben ser corregidas a fin de evitar
perpetuacion de estas practicas ya que no solo afectan el buen desempefio de la Secretaria sino
ademas la capacidad de gestion y desempefio institucional y su buena relacién con los
ciudadanos al poner en riesgo la memoria institucional y con ello la transparencia, el acceso a la
informacion, la adecuada toma de decisiones y por su puesta la correcta y oportuna defensa

juridica de la Administracion Municipal.

Como se dijo anteriormente la Politica de Gestion Documental fue implementada a partir
de la vigencia 2019 y sus resultados en la calificacion del FORMULARIO UNICO DE
REGISTRO DE AVANCE EN LA GESTION FURAG de las vigencias 2018, 2019 y 2020 han
sido positivas, lo que indica que incluso aun sin tener el documento formalizado, en la vigencia
2018 ya la Administracion Municipal venia adelantando una muy buena gestion en esta area.
(POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL , 2019)

Por otra parte, es pertinente definir brevemente qué es el FURAG y cual es su propdsito,
FURAG es la sigla para hacer referencia al FORMULARIO UNICO DE REGISTRO DEL
AVANCE EN LA GESTION de las entidades publicas y se constituye en una herramienta para
que todas las entidades publicas evalGen su nivel de gestion y desempefio a través del
diligenciamiento de un extenso cuestionario que de manera ordenada permitira calificar a la
entidad en el avance de la implementacion de las politicas del modelo y a través de estas
acciones lograr mejores niveles de desempefio institucional, dicha calificacion establece un
indice principal, el IDI (indice de desempefio laboral) y otros subindices para calificar los
alcances de la gestion en las dimensiones, las politicas y unos elementos de detalle relevante de
las politicas, este cuestionario esta a disposicion de las entidades previo registro de dos usuarios
ante el DAFP que siendo uno de Planeacién y otro de Control Interno seran los responsables del
cargue de la informacidn o respuestas de aproximadamente 400 preguntas relacionadas con la
cotidianidad o dinamica administrativa de la organizacion en cada uno de los procesos que

lideran y coordinan politicas MIPG.

En este caso, vale la pena destacar que aunque la Secretaria de Planeacion no tiene a

cargo la politica de gestion documental, dada la naturaleza de sus funciones y las
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responsabilidades que se derivan de normas como el estatuto anticorrupcion, el decreto 1499 del
2017, la ley de transparencia y la ley de participacion ciudadana, entre otras, esta dependencia si
lidera las otras dos politicas que se articulan con la Politica de Gestion Documental en la
dimensién de informacién y comunicacion, a saber: Politica de Gestion de la Informacion
Estadistica y La Politica de Transparencia y Acceso a La Informacion Publica y Lucha Contra La
Corrupcién. En consecuencia, de esta linea de competencia, la Secretaria de Planeacion ha
priorizado este tema atendiendo también a su naturaleza de proceso estratégico y la gran
relevancia que tiene la informacion en todas sus formas para el ejercicio de la toma de decisiones

en toda la organizacion y de manera prioritaria en el nivel directivo y gerencial de la misma.

llustracion 8

INDICE DE
DESEMPENO
INSTITUCIONAL

INDICES DE
DIMENSIONES

e—e————

INDICES POR
POLITICAS

INDICES i

DETALLADOS DE
. POLITICAS

FUENTE: Elaboracidn propia

La ilustracion anterior hace referencia a los criterios de calificacion del FURAG hasta la
vigencia 2020, ya que para la vigencia 2021 se prevé que se incorpore el cuestionario
correspondiente a la politica nimero 19 y que corresponde a los lineamientos para la gestion de
compras y contratacion estatal, que ha sido incluida en la version 4 del Manual Operativo MIPG.

A continuacion, se presentan los resultados FURAG de las vigencias 2018 y 2019:
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lustracion 9. Resultados indice de desempefio institucional

modelo integrado
sdtodos IS Comparativo 2018 Vs 2019 g

ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

. [
El servicio publico Funcldn Resultados Indice de Desempefio Institucional n]m

DEPARTAMENTO NATURALEZA DE LA ENTIDAD
Neta ALCALDIA
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ALCALDIAS - TIPOLOGIA A YB
ALCALDIA DE VLLAVICENCIO 66,1 ol | e
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lustracion 10. Elementos de visibilidad de la implementacién del MIPG

\lillavicenci

Auanz_:m hacia una ciudad inteligente. Cnn la Enpn_mde
| ; o e e
A ) aun alum Iniel; iZar
Q, ¢Qué buscas hacer hoy? i AR e e
mejoras en mecanismos de seguridad.
Publicado hace 7 horas

L PAGUE SU Modelo Integrado . :
ESIADISTICAS |MPUESTO de Planeacién (Grflflcﬂdﬂ dﬁ NORMATWIDAD

DEL SITIO WEB PREDIAL y Gesidn - MIPG Estratificacion

https://villavicencio.gov.co/

Frente al analisis realizado en este punto se pudo determinar que la Alcaldia de
Villavicencio ademas de tener implementado el MIPG desde el afio 2018, ha contado con
positivos avances en materia de implementacion y ha logrado un buen desempefio institucional,
en este punto es importante destacar que se han presentado varias actualizaciones en materia de
lineamientos tecnicos del MIPG y hoy se cuenta con un manual operativo actualizado a su
version no. 4, publicada en marzo del presente afio y en el cual se ven reflejada la incorporacion
de una politica mas que corresponde a la gestion de contratacion publica, la cual no es abordada
en esta practica.

6.4 Fase 3: Diagnostico y Plan de Accion

6.4.1 Diagnostico:

Segun Decreto 417 del 17 de marzo de 2020, se declara el estado de emergencia por la
pandemia ocasionada por el COVID 19, asi el presidente de la reptblica de Colombia en
ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo 215
de la Constitucion Politica y en la Ley 137 de 1994, inicia la gestion encaminada a controlar los
efectos de esta situacion. (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, 2020)

Es asi que, con el fin de no parar las labores, la Alcaldia implementd la virtualidad ante la
inminente amenaza de propagacion del virus, adoptando medidas como: disminucién en su
@
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capacidad de respuesta administrativa y el surgimiento de nuevas necesidades de la poblacion,
para ello, se implementaron estrategias de atencion, movilidad, atencion en el sector salud y

demaés temas especificamente derivados del estado de emergencia.

No obstante, cabe resaltar que ante la importancia de rescatar el cumplimiento de las
funciones y para brindar las condiciones de desarrollo, participacion de la ciudadania, mediante
la identificacion de situaciones puntuales en los variados grupos de interés y sectores especificos
de la ciudad en sus enfoques rurales y urbanos, la Direccidn de Archivo ha realizado ajustes a sus
planes de trabajo desde la vigencia anterior con el fin de garantizar la conservacion y
preservacion de la informacion institucional y de gestion entre otras, entendiendo que esta
gestion facilita el acceso a la informacion puablica y fortalece la transparencia, derechos que son
fundamentales en el marco de la relacién estado-ciudadano; y bien sea dicho de paso permite
para la Administracién Municipal un mejor ejercicio de su defensa juridica y de sus decisiones.

La Alcaldia de Villavicencio, no contaba con Planes de Emergencia que permitieran un
inmediato control de situaciones del calibre de la pandemia generada por el virus COVID-19,
esta situacion implicé trabajar en mecanismos que permitieran establecer un plan de contingencia
para este tipo de situacion, dejando a la luz, la enorme insuficiencia de fortalecer las capacidades
del talento humano en el uso y ejecucién de instrumentos de ofimaticos, tecnolédgicos y de
comunicacion que le permitieran responder adecuadamente a nuevos e inmediatos
requerimientos de la ciudadania, asi como la prestacion de servicios de forma rapida y moderna,
para ello se hizo inminente el uso de plataformas como: Zoom, Teams, Meet y Sky entre otras
que sin lugar a dudas ayudaron a avanzar en la gestion pero no serian suficientes para el
desarrollo de tareas operativas muy definidas como la gestion documental, no obstante, la
Administracion Municipal con el apoyo de su personal pudo sacar adelante varios temas de
depuracion y organizacién de archivos, logrando importantes avances que se vieron reflejados en
la calificacion de desempefio institucional de la vigencia 2020 del FURAG y publicados

recientemente.

No se puede desconocer que la virtualidad, trajo consigo una innumerable serie de
dificultades, causando un elevado represamiento de las solicitudes y tareas operativas que

representan un alto porcentaje del desempefio institucional y pese a que varias tareas fueron
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priorizadas y gestionadas a través de elementos virtuales, casos como la gestién documental no
son de este manejo y por ello requieren un plan de trabajo especificamente presencial ya que
implica la manipulacion, control y gestion de documentos que por su condicion de reserva,
confidencialidad o por simples condiciones de seguridad de la informacidon, no pueden ser
extraidos de sus lugares de deposito y custodia para ser gestionados de manera segura,
supervisada y controlada. Por otro lado, la Secretaria de Planeacion cuenta con una personal
reducido para la atencidn de este y otros temas de vital importancia y sumado a ello, las
condiciones de alerta permanente por contagio del COVID 19, se deben establecer horarios
flexibles que faciliten la implementacion de protocolos de bioseguridad, lo que conlleva a que la
carga laboral se incremente asi como la dificultad para concluir ciertas tareas en tiempos
Optimos, de otra parte se debe tener en cuenta el bajo nivel de conocimiento y manejo de
algunos funcionarios en temas y aplicaciones ofimaticas, que indiscutiblemente genera retrasos y
demoras en la operatividad de las funciones. Pese a que el virus continta presente en la
cotidianidad de la Administracion Municipal, complicando las condiciones de la gestion e
incentivando el despliegue de formas alternativas de trabajo en temas muy puntuales del
quehacer de la Alcaldia de Villavicencio, esta sigue arrojando resultados positivos y la atencion
de forma presencial se ha venido recuperando asi como las actividades comerciales, productivas

y la movilidad de la ciudad, alcanzando mejores niveles de aceptacion y cumplimiento.

Dentro de las dificultades méas notorias para la gestion se pueden considerar:

e Personal insuficiente para las tareas del despacho

e Infraestructura insuficiente

e Poco espacio dividiendo al personal en la sede Barzal y sede Principal

e Mobiliario insuficiente para el personal en las sedes Barzal y Principal.

e Ausencia de proyectos de gestion de recursos en fortalecimiento de dependencias
e Insuficiente capacitacion al personal Archivista

e Insuficiente capitacion al personal de gestion documental

Las necesidades mas notorias en materia de personal se resumen a continuacion:
e Abogados especializados en contratacion

e Abogados urbanistas
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e Abogados administrativos

e Administradores publicos

e Economistas

e Especialistas en proyectos

e Ingenieros de sistemas

e Ingenieros industriales

e Personal para el &rea técnica asistencial (archivistica y gestion documental, atencién al

publico, asistencia secretarial, apoyo a la gestion en areas especificas, reparto)

MIPG:

Teniendo en cuenta que la Alcaldia de Villavicencio adopt6 el MIPG bajo la Resolucion
191 de 2018 y en esa resolucidn la responsabilidad recae en la Direccion De Desarrollo
Organizacional para efectos de implementacién, mientras que es la Secretaria de Planeacion la
responsable de dar linea y como lo indica el Decreto 1499 de 2017 coordina la Mesa Técnica del
Comité de Gestion y Desempefio Institucional, dicha Resolucién, contribuye ademas a la
asignacion de compromisos sintetizados en cuestiones de implementacion de las politicas a las
dependencias iddneas; por lo tanto, la Secretaria de Planeacidn, es la responsable de las politicas
de Seguimiento Al Desempefio Institucional (dimension 4), La Politica De Participacion
Ciudadana en apoyo con la Secretaria de Gestion Social, (Dimensién 3), La Politica De
Planeacion Institucional junto con el Despacho Del Sefior Alcalde (Dimension 2), es responsable
directa de La Politica De Transparencia, Acceso A La Informacion Pablica Y Lucha Contra La
Corrupcién, y La Politica De Gestion De La Informacion Estadistica (Dimensién 5); Por otro
lado, la Secretaria de Planeacion, es la dependencia encargada de liderar el plan anticorrupcion y
atencion al ciudadano y todos sus componentes y acciones derivadas. De manera indirecta, La
Secretaria de Planeacion da cumplimiento a las tareas derivadas de la implementacion de las
demas politicas del MIPG, como en este caso, la politica de la gestion documental, que dentro de
sus compromisos resalta la obligacion de desarrollar tareas de gestion documental para la

adecuada preservacion y conservacion de la memoria institucional.

En consecuencia, se hace importante entender la importancia de la politica de gestidn

documental como elemento del modelo de planeacion y gestion MIPG, su impacto frente a la
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Administracion Municipal y su influencia directa en el desempefio institucional de la misma.

lustracion 11

9

=) Informacion 2
y comunicacion

| MIPG me permite interacturar con mi entorno
y los diferentes grupos de valor

[
l
D ) : D

&

Politica de gestion
documental

= - |

£ (
) ) )
* Mayor eficioncia administrativa DL y *Generary disponer
=) 7 5 5 gt
* Dofensa de los derechos & ). * Divulgar informacién "&JE informacion estadistica
o) [ A 2G04 . . e
* promocion de lmn:porencia ') * Rosoonder oportunamento ( para mejorar la efectividad
: N T /] lassolicitudes de su gestion y planeacion
* Acceso y seguridad de la N\ lassolicitudes 9 /e
) 4 —_— basada en evidencias
informacion

Fuente: Elaboracion propia

Esta politica como vemos en el anterior esquema, pertenece a la Dimension 5:
INFORMACION Y COMUNICACION junto con las politicas de Transparencia, acceso a la
informacion puablica y lucha contra la corrupcion y la politica de gestion de la informacion
estadistica, en términos generales la dimensién 5 esta orientada al fortalecer el talento humano en
el ejercicio de como funciona y opera la organizacién y de fortalecer al ciudadano acerca de
coémo acceder a sus derechos, en esta doble via se generan acciones encaminadas a incrementar
la eficiencia y eficacia de la organizacion, con miras a elevar la satisfaccion del ciudadano es
decir la efectividad de los servicios de la entidad, lo que en el caso de esta dimension se vera
reflejado en mayores niveles de aceptacion y participacion ciudadana, mejor percepcion del
ciudadano ante la gestion en ejercicios de rendicion de cuentas y control ciudadano entre otros
elementos. En todo caso la construccion de esta relacion mas positiva y asertiva depende de no
solo del acceso a la informacion sino de varios aspectos como el tecnologico, cultural, el estado
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documental, el estratégico de la organizacion y por supuesto el nivel de administracion de los
archivos.

En este aspecto particular, el Archivo General pese a su gran compromiso y voluntad por
implementar adecuadamente la politica de gestion documental en la Administracion Municipal
ha encontrado varios inconvenientes y entre ellos, los més relevantes son:

e Desconocimiento acerca de la relevancia de la gestion documental en la mayoria de
procesos de la Administracion Municipal.

e Falta de capacitacion y nivel técnico en el personal asignado a las tareas de gestion
documental en los procesos de la Administracion Municipal.

e Personal insuficiente para el adecuado desarrollo de las tareas de gestion documental.

e Recursos financieros insuficientes para la adquisicion de insumos y materiales requeridos
en la gestion documental.

e Escasa infraestructura para la disposicién de archivos, espacio insuficiente tanto para
archivo de gestion como para la realizacion de transferencia de archivo al nivel central.

e Escasez de equipos adecuados para la digitalizacién de archivos y expedientes que
faciliten su preservacién, conservacion y disposicion.

e Retraso en algunas de las tareas requeridas desde el orden nacional, generando planes de
mejoramiento abiertos y con riesgo de sanciones a la entidad. Es de aclarar que estos
planes son resultado de la preexistencia de los problemas antes mencionados y vienen de

vigencias anteriores.

Por su parte, La Secretaria de Planeacidn presenta toda esta problematica a nivel proceso,
no obstante, la voluntad de la misma es adelantar en la medida de sus posibilidades la gestion
que se requiere para dar culminacion al ejercicio pendiente en materia de gestion de fondos
acumulados y archivo sin gestion de inventarios.

Es de resaltar que toda la documentacion que actualmente debe gestionar la
Administracion Municipal es de vital importancia, no solo para el ejercicio de sus actividades
cotidianas, sino para la adecuada garantia del derecho del ciudadano al acceso a la informacién
publica como elemento vital de la construccidn de transparencia y lucha contra la corrupcién y
por su puesto para el adecuado ejercicio de la defensa juridica de la entidad, ya que cualquier
tipo de sustento se la gestion se deberd argumentar sobre bases documentadas y de actos
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administrativos que solo sera posible presentar en la medida que la memoria institucional cuente
con bases de datos, archivos y expedientes gestionados de manera técnica y organizada,
facilitando asi su acceso, uso y consulta permanente, esto es basicamente la disponibilidad y
usabilidad de la informacion para beneficio de la Alcaldia de Villavicencio y sus usuarios.

En este punto es de resaltar que el trabajo del comité de gestion y desempefio
institucional liderado por la Secretaria de Planeacidn ha estado orientado a apoyar la gestion de

la Direccion de Archivo como se muestra a continuacion, priorizando los temas de dicha area:

llustracion 12

Secretaria de PLANEACION

COMITE DE GESTION Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL

CIERRE VIGENCIA 2020

HMHT . \inavicencie .. M

AMBIA CONTIGO

COMITE DE GESTION Y Q'IIGY!EepCI.
DESEMPERNO INSTITUCIONAL

3. REVISION RESOLUCION 191 DE 2018

La revisién a la Res. 191 de 2018,
mediante la cual se adopta el MIPG busca:
1. Analizar |a asignacién del liderazgo de
algunas politicas

2. Sugerir la creacion de un grupo de
apoyo para la implementacion del MIPG.
3. Establecer un plan de trabajo de
alcance institucional

4. Fortalecer la articulacion de tareas.
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COMITE DE GESTION Y qi"uvicenci. Pslecrelarir_: de
DESEMPERIO INSTITUCIONAL CAMBIA CONTIGO aneacién

4. TAREAS PARA LA VIGENCIA 2021

1. Programacién de Comité GDI—2021

2. Articulacion de planes Dec. 612 de 2017

3. Revisién y posible actualizacion de politicas MIPG.
4. Definir plan de trabajo DAFP

5. Definir metas Gestién Documental

6. Definir tareas para revision PETI

7. Establecer plan de auditorias

8. Programacion de autodiagndsticos

9
1

. Avance en formulacion politicas MIPG
0. Instrumentos de seguimiento a la gestion

https://villavicencio.gov.co/micrositio/secretaria-de-planeaci%C3%B3n-221

Por otra parte, los resultados obtenidos en la Gltima calificacion del FURAG dan cuenta
del arduo trabajo de la Direccién de Archivo ya que, pese a que en términos generales la
calificacion de desempefio institucional decayo, la calificacion en los indices de implementacion
de la Dimension 5 de comunicacidon e informacion fue positiva y de manera puntual, la politica
de gestion documental tuvo incremento con relacion a la calificacion de las vigencias 2018 y
21019 como se muestra en las siguientes graficas.

COMITE DE GESTION Y \i . . Secretaria de
DESEMPERO INSTITUCIONAL oty Planeacién

2. RESULTADOS FURAG 2020

m |. Indice de Desempefio Institucional

w— Promedio grupo par [ Puntaja consultado

66,1 739 7.4

467 694 877 389 7 ] 8 971 416 69'4 97.7

minimo puntaje maximo puntae minimo puntaje maximo puntaje minimo puntaje maximo puntae
grupo par 2 01 8 arupo par grupo par 201 9 grupa par grupo par 2020 grupo par

Nota: El promedio de grupo par corresponde al promedio de puntajes de las entidades que hacen parte de dicho grupo (mas
informacién ver archivo Descripcion Grupos Pares). Este valor solo se visualiza cuando se filtra o consulta una sola entidad.



https://villavicencio.gov.co/micrositio/secretaria-de-planeaci%C3%B3n-221
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COMITE DE GESTION Y \i . . Secretaria de
DESEMPERO INSTITUCIONAL b dphothn Planeacion

i@ [l indices de las dimensiones de gestion y desempefio

@ Talento Humano

® Direccionamiento y Planeacién

© Gestion para Resultados

® Evaluacion de Resultados
sl 0 |nformacion y Comunicacion

® Gestion del Conocimiento

@ Control Interno

2018 2019 2020
COMITE DE GESTION Y q i i AT,
DESEMPERO INSTITUCIONAL CAWBIA CONTIGO blaneacivn
Control Intemo pr— .~
(1]
Defensa Juidica — Y]
728
Fortalecimiento Organizacional y Simplificadi... m -
Gestion del conocimiento *
sl Gostion Documental | o)
Gestion Estratégica del Talento Humano % .
Gestion Presupuestaly Eficencia del Gasto P.. & i)
s i e T o
— L o
i 02020
Participacion Ciudadana en la Gestion Pdblica P

684
Racionalizacion de Tramites | —— 1A

m

Sequimiento y Evaluacion del Desempedo Ins...

oo —l—-. =
Sl e mm
Transparencia, Acceso a la Informacion y luch... 73
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Como consecuencia del reconocimiento de la Dimension de informacion y comunicacion, asi
como de la politica de gestién documental se genera la necesidad de dirigir esfuerzos para la
correcta implementacion de la misma al interior de la Secretaria de Planeacion y de la revision de
la misma a fin de establecer si los alcances hoy formulados obedecen a los requerimientos
definidos por el MIPG o si por el contrario dicha politica necesita adelantar su actualizacién bajo
la coordinacion de la Direccion de Archivo, dependencia responsable de la misma.
A continuacion, se expone el plan de trabajo propuesto para el logro de un avance significativo
en esta materia, al interior de la Secretaria de Planeacion, asi como la contribucion a nivel
institucional en materia de revision a la politica de gestién documental actual vigente.
6.4.2 Plan de Accion:
Antes de presentar el plan de accion, es importante resaltar varios elementos conceptuales a
saber:

e QUE ES UN PLAN DE ACCION?

Un plan de accion es una herramienta de gestion o administracién Gtil para determinar el
camino hacia el cumplimiento de objetivos planteados en una organizacion o un proceso, esta
herramienta determina las tareas y los recursos utilizados para programar una ruta de gestion
orientada a la consecucion de dichos objetivos.

e QUE BUSCA ESTE PLAN DE ACCION?

Fortalecer la gestion de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia de Villavicencio en la
implemnentacion de la politica de gestion documental a traves de la coordinacion de actividades
operativas que permitan avanzar el en cumplimiento del plan de mejoramiento actualmente
definido por el Archivo General de la Nacion en materia de gestion de fondos acumulados.

e QUE ALCANCE TENDRA?

Este plan de trabajo tendra como alcance la depuracion, gestion documental y
levantamiento de inventario corresponiente a los archivos de la vigencia 2017, quedando
pendientes las vigencias anteriores hasta la 2010.

e EN QUE TIEMPO SE REALIZARA?

Las acciones del presente plan se desarrollaran el el tiempo comprendido dentro de esta

practica administrativa, especificamente entre abril y mayo (8 semanas)
e AQUIEN VA DIRIGIDO?

Este plan de trabajo va dirigido a la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia de
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Villavicencio y con contribucion al plan de mejoramiento de la Direccion de Archivo.
e QUE SE REQUIERE?

Para el correcto desarrollo del presente plan se requieren los siguientes recursos:
Talento humano: 2 personas de nivel asistencial, 1 profesional.
Tecnoldgico: computador con acceso a internet, impresora y escaner.
Insumos de papeleria (papel, tinta, papel adhesivo, cinta, carpetas, cajas)

Tiempo: 8 semanas a media jornada atendiendo protocolos de bioseguridad

AN N NN

Infraestructura: oficina, mesa, sillas, ilimunacion.
v Elementos de bioseguridad: tapabocas, guantes, gel, jabon, alcohol, bata.
e COMO SE HARA?

v" Asignacion de personal asistencial para el desarrollo de las tareas.

v’ Se coordinaran espacios con la Direccion de Archivo para fines de capacitacion e
instruccion acerca de los lineamientos tecnicos para la gestion documental y el
adecuado diligenciamiento de formatos y registros.

v Se desarrollaran las jornadas de depuracion y gestion de fondos acumulados.

v’ Se levantaran los registros de inventario asi como la elaboracion de rétulos para
cajas y carpetas.

v’ Se realizara la organizacion de las carpetas y cajas, asi como la verificacion de

archivo general y la entrega a la Secretaria de Planeacion del avance obtenido.

Este plan de trabajo con avances, se presentara en la siguiente fase con los elementos de
ejecucion y seguimiento correspondientes, es decir responsables, nivel de avance y
observaciones a que haya lugar para definir las acciones que se deriven de los resultados
obtenidos. Como producto adicional se entragara la revision de la politica de gestion documental

y conclusiones.
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PLAN DE ACCION

ACCION

RESPONSABLE

PROGRAMACION

CONTROL

PRODUCTO

ESTADO

OBSERVACION

Ftapa de diagnostico y analisis de
situacion inicial

Kiomara Herndandez
Yinet Rico Pefia

semana 3 de marzo

Xiomara Hernandez

Diagnostico

Revision de requerimiento por
parte de Archivo General

Juan David Alarcon
Lisandro Hernéndez
Yinet Rico Pefia

semana 4 de marzo

Juan David Alarcon

Plan de accion

Identificacion de la ubicacién y el
estado del archivo a gestionar

Lisandro Herndndez
Yinet Rico Pefia

semana 1 de abril

Lisandro Herndandez

Plan de accion

Priorizacion de vigencia a depurar
¥ recursos necesarios

Lisandro Herndndez
Yinet Rico Pefia

semana 2 de abril

Juan David Alarcon

Plan de accion

Designacion de personal
operativo, distribucion y

Juan David Alarcon
Yinet Rico Pefia

semana 2 de abril

Juan David Alarcon

Nota interna de
designacion de

programacion de tareas tareas.
Capacitacion e instruccién en Archivo General Registro de
P C Yinet Rico Pefia semana 3 de abril |Archivo General 9 -
temas de archivistica ; asistencia
2 asistentes operativos
Desarrollo de jornadas de ) I “ semana 4 de abril Inventario
Yinet Rico Pefia . . o
depuracion de archivos y ; hasta Yinet Rico Pefia documental
. 2 asistentes operativos
expedientes semana 4 de mayo borrador
Levantamiento de registros de - . " Inventario
: Yinet Rico Pefia . ) ] o
inventario y elaboracion de rotulos ; semana 1 de junio |Yinet Rico Pefia documental
. 2 asistentes operativos
para cajas y carpetas rotulos

Cierre de tareas operativas y
verificacion de avance en

Lisandro Herndndez

semana 2 de junio

Yinet Rico Pefia

Vericacion de
avance y enfrega

documental y observaciones

Yinet Rico Pefia

roductos Yinet Rico Pefia de archivo
p Aaniiradn
. . . . . Documento

Revision a la politica de gestion | Xiomara Hernandez .
semana 3 de junio |Xiomara Hernandez original con

observaciones

cierre de plan de accion con
verificacion de productos y
documento final de informe.

Juan David Alarcon
Xiomara Herndndez
Yinet Rico Pefia

semana 4 de junio

Juan David Alarcon
Xiomara Hernandez

Informe final con
anexos y
productos

entrega de documentacion opcion
de grado y sustentacion

Juan David Alarcon
Xiomara Herndndez
Yinet Rico Pefia

semana 1 de julio

Juan David Alarcon
Xiomara Hernandez

Informe final con
anexos y
productos

Fuente: Elaboracién propia

6.5 Fase 4: Implementacion y Seguimiento

En la fase de implementacion se desarroll6 la gran mayoria de las actividades del plan de

accion y corresponde basicamente a las medidas priorizadas tomadas para dar respuesta a las

situaciones que se identificaron dentro de la etapa de diagndstico y de manera particular la

atencion al plan de mejoramiento suscrito por la Direccion de Archivo Municipal en respuesta a

los resultados de la visita del Archivo General de la Nacién en la vigencia anterior. También es

importante mencionar que los avances presentados se ampliaran en la entrega final del informe

de préactica y que los socializados hoy corresponden a corte 11 de junio de 2021.
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ACCION RESPONSABLE | PROGRAMACION 'CONTROL :H_QODU_c‘I‘O,’ 'ESTADO OBSERVM:ION
5:’“ de.::m" y praksts )Y?rmzol Imu mﬂ deZ | comana 3 de marzo| Xiomara Herndndez Diagnostico CONCLUIDA |se adelarta sin incomveriente
= S Juan David Alarcon se idertifica desde
g:::':::f L qmsclme:o POC || isandro Hermdndez - mnna: % |janDavidAlarcon | Plandeaccion |CONCLUDA  |vigencia 2010aia 2017
Yinet Rico Pefia pendientes de gestion
mm:mma{u :;::'g: 0' IME"‘;”H semana 1 de abril |Lisandro Hemdndez Plande accion [CONCLUIDA  |se adelarta sin inconveniente
mﬁ c;(‘):::mga =X 0e :‘,:2'::0 m&éndez semana 2 de abnl [Juan Dawd Alarcon Plande accon |CONCLUIDA  |se prionza vigenca 2017
Designacion de personal Nota interna de bal
operatvo, distnbucion y m g::dPM: asd semana 2 de abril |Juan Dawd Alarcon designaconde  |CONCLUDA :e;ecaah:a:em":d?;!’s 9
programacion de tareas tareas,
) - Archivo General
Capactacion e instruccion en G Registro de UDA se asiste a pomadas de
temas de archmistica ?xm& allios semann 3 de abril. | Archivo ' asislencia CONCL ofientacion y capacitacion
Desarolo de jornadas de Yinet Rico Pefia semana 4 de abnl Irventanio
depuracion de archivos y 2 acistontes ailvos hasta Yinet Rico Pefia documental CONCLUDA sin novedad.
expedentes OPEAINOS | cemana 4 e mayo borrador
Levantamiento de registros de Yinet Rico Pefia Inventasio
Inventano y elaboracion de 2 asistentes operalivos semana 1 de pmio |Yinet Rico Pefia documental CONCLUDA sin novedad.
robulas para cags y carpetas rotulos
Cierre de tareas operativas y Verficacion de P
verificacion de avance en :;’:&gﬁrﬂ semana 2 de anio |Yinet Rico Pefia avance y entrega de | CONCLUIDA o s;:}:nc:gegr 8}
productos archivo depurado o izade
e : : i se presenta analisis inckado
Rewision a la poltica de gestion | Xiomara Hemdndez Documento original
Iy A Yinet Rico Pefia semana 3 de pmio | Xiomara Herndndez conch clones CONCLUDA _eneldoamertofmlde
informe de practica.
aefre de plan de accion con Juan Dawvd Alarcon Ik una vez vedificadas las
verificacion de producios y Xiomara Hemdndez semana 4 de gnio J} a‘m Dmﬁm ﬁmllcon' oS CONCLUDA acciones propuestas se
documento final de informe. Yinet Rico Pefia il reaben a satisfaccion
: Juan David Atarcon ~ |pendiente por confirmacion
entrega de documentacion Juan Dawd Alarcon Irforme final con T G o AN
de gradoy sustentacion :{:tng’io@km::dez semana 1 de juko % Heamdnd ¥ producios PROGRAMADA :eEles‘:gymwm.de‘

Fuente: Elaboracion propia

REVISION A LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Por necesidad de avance en la gestion se hace necesario realizar la actualizacion del

documento denominado politica de gestion documental teniendo en cuenta la madurez que viene

alcanzando la entidad con respecto a la implementacion de dicha politica, es de resaltar que pese

a los resultados del FURAG 2020 en los que se registré un descenso en el indice de desempefio

institucional con respecto al 2019, la politica de gestion documental continGa teniendo avance

positivo.
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Esta actualizacion debe reflejar la importancia de priorizar la gestion documental dentro
de los planes de accion y de adquisicion de la organizacion a fin de garantizar recursos
financieros, normativos, tecnolégicos, humanos y de infraestructura adecuados para cumplir a
cabalidad con dicha funcién analizando ademas el contexto de la organizacién y su dindmica
actual para fortalecer dicha gestion y por parte de todos los lideres de procesos a fin de que
establezcan parametros de idoneidad més especificos para los encargados de las tareas de gestion
documental y administracién de archivos.

Debe entenderse que la capacitacion sobre los temas de gestién documental,
administracion de archivos y seguridad de la informacion entre otros, no debe limitarse a los
encargados de la gestion de expedientes y documentos, se requiere mayor divulgacion y
apropiacion de los lineamientos técnicos en esta materia para disminuir la carga laboral y
reproceso en este tema, el efecto serd mayores niveles de eficiencia, mejores resultados y por
ende incremento en la disposicion, disponibilidad, calidad, conservacion y preservacion de la
memoria institucional.

finalmente a través de estas acciones se debe orientar a los servidores en general hacia la
apropiacion de una cultura documental responsable y consciente de la importancia de la
informacidn, la memoria institucional y sus impactos en la gestion de la entidad frente a la
garantia del derecho ciudadano al acceso a informacion publica, lo que incrementara los niveles
de transparencia y eficiencia administrativa, mejorara el proceso de toma de decisiones, la
capacidad de respuesta oportuna y pertinente y el ejercicio de la defensa juridica de la entidad, en

este orden de ideas se presentan las siguientes observaciones:

1. marco conceptual: no requiere cambios
2. MARCO LEGAL.:
Revisar posible duplicidad y error en cita del Acuerdo 002 de 2004 o de 2014. Incluir la

ley de transparencia 1712 de 2015 por su relacion directa con el propdsito general de la politica

3. OBJETIVOS:
General:
Aproximar la redaccion del objetivo general a la basqueda de transparencia en la gestion

publica y el acceso a la informacion publica como elementos garantes de los derechos
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ciudadanos constitucionales.

Especificos:

Deben orientarse més a los lineamientos o componentes generales de implementacion de
la politica a saber

a. estratégico: gestion de documentos y administracion de archivos implementando un
esquema gerencial de operacion a través de planes, proyectos y programas

b. administracién de archivos: planeacion, direccion, y control de recursos humanos,
financieros, tecnoldgicos y técnicos para la gestion documental

c. documental: técnicas tendientes a la administracion de la documentacion producida y
entrante desde el origen hasta su destino final

d. tecnoldgico: administracion electronica de archivos y documentos bajo concepto de
seguridad de la informacion

e. cultural: apropiacion de la cultura archivistica y de gestion documental como
elementos del desarrollo organizacional y la eficiencia administrativa

f. atender la revision de los criterios diferenciales de la politica segun el estado de

madurez de la organizacion

4. ALCANCE: ajustar el alcance ampliando su cobertura desde los elementos basicos de
la gestion de expedientes hasta la planeacion, la generacion de cultura archivistica y la
apropiacioén de recursos permanentes para el cumplimiento de la politica.

5. RESPONSABLES: los lideres de procesos deben ser responsables de garantizar
medios y recursos para que dentro de sus procesos se desarrolle de manera éptima y adecuada la
gestion de sus archivos y la conservacion, presentacion de la memoria institucional, esto implica
la seleccion de personal idoneo para estas tareas.

6. TERMONOLOGIA: se encuentra en orden

7. COMPROMISOS: su redaccién estd mas orientada a lineas de accion es decir
metodoldgicas, adicionalmente se sugiere que los compromisos sean replanteados atendiendo de
manera directa los objetivos especificos.

8. METODOLOGIA: revisar y ajustar las acciones que fueron los compromisos de la
primera version e incluir acciones dentro de la capacidad administrativa que permitan cumplir

los objetivos relacionados.

@
(A
A
€$060



40

Conclusiones

1.

Pese a que la administracion municipal ha formulado e implementado una politica de
gestion documental acorde a los lineamientos del MIPG, se hace necesario actualizarla
para orientar acciones de mayor compromiso frente a las necesidades organizacionales.
El personal de la secretaria de Planeacion designado para tareas de gestion documental no
solo es insuficiente sino ademas no es idéneo para el desarrollo de estas tareas generando
asi un permanente escenario de riesgo para la seguridad y la integridad de la
documentacion y la memoria institucional.

Se requiere que la alta direccién establezca como prioridad el cumplimiento de los
lineamientos de una nueva politica de gestion documental encaminada al propdsito de
elevar los niveles de transparencia y garantia de acceso a la informacion publica por parte
de los ciudadanos y para ello se requieren mayores niveles de compromiso por parte de
los lideres de proceso y de todos los servidores de la entidad.

Las instalaciones de la secretaria de planeacion no tienen un area suficiente para la
custodia y control. De los archivos de gestion y esta situacion expone al proceso a
perdida de documentacidn y por ende al incremento en la probabilidad de materializacion
del riesgo de incumplimientos en respuesta a requerimientos ciudadanos

La baja disponibilidad de recursos humanos, financieros, tecnolégicos y de
infraestructura generan una afectacion negativa y directa al desempefio institucional

amenazando el adecuado cumplimiento de las funciones de la dependencia.
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RECOMENDACIONES

1. Realizar una detallada revision de los lineamientos Mipg en materia de gestion documental
contrastando estos con la capacidad administrativa de la entidad para establecer acciones
concretas y cumplirles.

2. Actualizar la politica de gestién documental ajustando los objetivos y los compromisos de la
misma e incluyendo los elementos de planeacion y asignacion de recursos para el desarrollo de
las tareas correspondientes.

3. Establecer espacios de capacitacion permanente para los servidores publicos a fin de que se
profundicen los conceptos técnicos de la gestidn archivistica y documental.

4. Sensibilizar a los lideres de proceso acerca de los impactos de la politica de gestion
documental en la dinamica de la organizacion y las implicaciones de su incumplimiento.

5. Asignar la responsabilidad de la custodia y gestion de archivos a personal idoneo, capacitado y
preferiblemente de planta a fin de mantener la continuidad en las tareas y garantizar la seguridad
y disponibilidad de acceso a la informacion.

6. Gestionar recursos para la adquisicion de equipos y elementos que faciliten la tarea de
conservar y preservar la memoria institucional a través de la digitalizacion de archivos y su
disposicién en un servidor seguro y de propiedad de la Alcaldia de Villavicencio.

7. Establecer dentro de las clausulas contractuales del personal CPS compromisos frente a la
entrega de la documentacion producida, gestionada y de consulta ante el supervisor asi como
establecer de manera explicita que todo producto documental generado dentro del ejercicio
contractual es propiedad de la Administracién Municipal a fin de evitar la pérdida y fuga de
iniciativas y productos documentales.

8. Disefiar estrategias de difusion de los lineamientos y conceptos sobre la gestion documental
que faciliten la consulta agil y clara de los procesos para el cumplimiento de los requerimientos

en materia de gestion documental.
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ANEXOS:

SOPORTES DE FORMALIZACION PRACTICA

SOPORTE CURSO MIPG Y CURSO INTEGRIDAD

REGISTRO FOTOGRAFICO (FOTOS ASESORIA, EJECUCION DE TRABAJO,
CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL)

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INVENTARIO DOCUMENTAL

MODELO ROTULO DE CAJAS

MODELO ROTULO CARPETAS

RESOLUCION 191 DE 2018 ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

RESOLUCION 123 DE 2019 ALCALDIA DE VILLAVIDENCIO.
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ANEXO 1.

llustracion 13. CARTA DE ACEPTACION PRACTICA ADMINISTRATIVA
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q. . . SECRETARIA,DE
illavicencie PLANEACION

1350-19.18f 419

Villavicencio, 11 de marzo 2021.

Doctor

ALBEIRO HUMBERTO SANCHEZ MEDINA
Director Temitorial ESAP Meta
Villavicencio

ASUNTO: RESPUESTA SU OFICIO 11.1.260.603

Respetado Doctor Albeiro, reciba un cordial saludo,

En respuesta a su oficio de 5 de marzo de 2021, de manera atenta informo que, en coordinacion
con la Direccion de Desamollo Institucional, OLGA YINETH RICO PENA identificada con la cédula
de ciudadania nimero 1.04.213.717 ha sido aceptada para realizar la Practica Administrativa en
la Secretaria de Planeacion Municipal.

Por lo anterior, la persona designada para el acompafiamiento y supervision de la practicante
sera el Confratista Juan David Alarcon; en cuanto al objeto vy las actividades a realizar se
relacionan a continuacion:

- Objeto: Apoyar los procesos desamollados por el Despacho de la Secretaria de Planeacion.

- Actividades a Desarrollar:

1.

2.

Revisar los lineamientes de la Politica de Gestion Documental formulada en la Alcaldia de
Villavicencio y verificar su nivel de cumplimiento en la Secretaria De Planeacion.
Realizar analisis, seguimiente y plan un plan de trabajo que permita optimizar el
cumplimiento en aspectos deficientes de la aplicacion de la politica de gestion documental
en la Secretaria de Planeacion.

Presentar las recomendaciones necesarias para garantizar la mejora continua en la
aplicacion de la Politica de Gestion Documental en la Secretaria de Planeacion.
Coordinar la gestion y consolidacion de la entrega en forma fisica y digital del inventario
del archivo del despacho de la Secretaria de Planeacion de la(s) vigencia(s) priorizadas
entre 2010 a 2020.

Apoyar a la digitalizacion de los documentos emitidos por el despacho de la Secretaria de
Planeacion v [a construccion de una matriz de consolidacion de informacion digitalizada.

Calle 40 Mo, 33 - 64, piso & Mit 892,098, 524-3
villavicencia - Mata Tel, +57 @ 671 5627
e «tal 500001 iharmanfelioe &villaveslcnldle
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ANEXO 2.

llustracion 14. CERTIFICADO CURSO MIPG

El servicio publico = Funcion
es de todos Piblica

verificado el aplicativo del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion

Hace constar gue:
Olga yined Rico pefia

Participd y completo con éxito los 8 Madulos del
Curso virtual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Mafia del Pila mfr;tz/ nzalez

Directora ce Gestion y Dasempeiio Institucional

| R % mipg [z
= s 1
Modulos al © E h 100 | s
curso Mirtual 'w-h J\u M v. L2 @i o \h Exdaian s lulun.l Heavavd o el
e N'r reenmAnT oo e

Fuente: departamento administrativo de la funcion pablica (DAFP)
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llustracion 15. CERTIFICADO CURSO INTEGRIDAD

El servicio publico | Funcion
es de todos Publica

Funcién Publica hace constar que:

Olga yined Rico pefia

Participd y completd con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la carrupcion.

Con una duracién de 20 horas.

2000ta L.\

o
|

| i
- ( .
: [f:)i;jf\LC’ MU
Adriana Vargas Tamayo

Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio at Ciucadano de la Funcion Pdblica

Fuente: departamento administrativo de la funcion publica (DAFP)
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ANEXOS 3.
llustracion 16. REFERENCIA FOTOGRAFICA

Fuente: elaboracion propia

llustracion 17
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2021.6.26 10:48

2021.6.29 11:38
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Fuente: elaboracidn propia

llustracion 18
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[lustracion 19. ENCUENTROS FORMATIVOS

Fuente: elaboracidn propia

lustracion 20

Fuente: elaboracién propia
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ANEXO 4.
llustracion 21. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

. MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO 1000-POL-DIR-07-V2
3 Registrado SIG:
ﬂ PROCESD DE DIRECCIONAMIENTO SRDA01D
Documento controlado
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL . -
WK W AT mAT Pagna 1de T

1. MARCO CONCEPTUAL

De acuerdo a los lineamientos dados por el Archivo General de la Macion por medio del decreto 1080 del
2015 en donde se especifican los Componentes de la politica de gestion documental para las entidades
publicas, se establece como funciones basicas: la gestion de la informacion fisica y elecironica de la
entidad; la cual debe estar soportada a partir de la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente del soporte y medio de creacion.

El Programa de gestion de documentos y de informacion que pueda ser aplicado en cada entidad con la
cooperacion, articulacion y coordinacion permanents entre la secretaria de las tecnologias de la informacion
y comunicaciones TIC'S, la direccion de archiva, la Secretaria de planeacion y los productores de la
informacian (Funcionarios). Quienes seran los responsables de la conservacion, recuperacion y disposicion
de la memoria institucional para facilitar el acceso a la informacion de manera segura y confiable.

Dentro del marco normativo que rige la Gestion Documental y articulado con &l Modelo de Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG define que para el efectivo cumplimiento se deben crear instrumentos
archivisticos los cuales se definen a continuacion:

Plan Institucicnal de Archivos —PINAR: Es un instrumenio para la planeacion de la funcion archivistica,
el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la enfidad.

Programa de Gestion Documental — PGD: es estrategico para la gestion documental, pues con &l se
establecen las esirategias gue permitan a coro, mediano y largo plazo, la implementacion v el
mejoramiento de |la prestacion de servicios, desamollo de los procedimientos, la implementacion de
programas especificos del proceso de gestion decumental. El PGD hace parte del Plan Estrategico
Institucional y del Plan de Accion Anual, es aprobado por el Comité de Desamollo Administrativo y esta
armonizado con los ofros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el gobiemo nacional,
dando alcance al cumplimients aila aplicacion de la normatividad vigents en la materia.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y subseries documentales con su comespondients codificacion, confomado a ko largo
de historia institucional del Archive General de la Nacion.

Tablas de Retencion Documental —-TRD: Constituyen um instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad, acorde a la estruciura organico - funcional, e indica los criterios de
retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

Banco Terminolégico —BT: Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries
y tipos documentales a través de lenguajes confrolados y estructuras terminologicas.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos —-MRGDEA: es un instrumento de
planeacion, el cual formula los requisites funcionales y mo funcionales de la gestion de documentos
electrinicos de las entidades.
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ANEXO 5.

llustracion 22. INVENTARIO DOCUMENTAL

53

— Procsen Gestion documental
| g
L. i % VINTeh e
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA:  Alcaldia Municipal de Villavicencio ARO MES DIA NT
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal de Villavicencio 5
OFICINA PRODUCTORA: D ho Secretaria de F ion 20 4
OBJETD: Inventario ital 2017 NT= Numera de i
No. de oen MNombre de las Series, Fechas Extremas Unidad de Conservacion No. de Frecuencia de
Orden I [ Folios | P | Consuta Notas
Inicial Final Caja Carpeta | Tomo Ofro
1 1350-03.20 ACTAS 1210812017 261212017 1 1 NI WA 101 PAPEL MEDIA
Cantrol de
2 1350-17.12 Comunicaciones 030172017 1000312017 1 3 NIA N/A 128 PAPEL ALTA
Oficiales
Control de
3 1350-17.12 Comunicaciones 040172017 181212017 1 4 NIA N/A 104 PAPEL ALTA
Oficigles
Control de
4 1350-17.12 Comunicaciones 050172017 150312017 1 5 NIA WA 202 PAPEL ALTA
Oficizles
Control de
5 1350-17.12 Comunicaciones 050172017 0312017 1 ] NIA MA 27 PAPEL ALTA
Oficigles
Control de
i} 1350-17.12 Comunicaciones 10/03/2017 16/05/2017 1 7 NIA WA 200 PAPEL ALTA
Oficigles
Control de
7 1350-17.12 Comunicaciones 160372017 250572017 1 8 NIA N/A 200 PAPEL ALTA
Oficiales
1104-F-GOM-O1-V2 Pigina 1 de 10 Registrado SIG: 21/04/2021
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ANEXO 6.

llustracion 23. ROTULO DE CAJAS

Gestion Documental

ROTULO DE CARPETAS

UMNIDAD ADMIMISTRATIVA:

Secretaria de Planeacion

Céddigo:

OFICINA PRODUCTORA:

Despacho Secretaria de Planeacion

Céadigo:

Cédigo:

Mombre:

SERIE:

SUBSERIE:

Mo. EXPEDIENTE:

EXPEDIENTE:

FECHA IMICIAL:

FECHA FIMAL:

DEL FOLIO:

AL FOLIO:

NMUMERD DE FOLIOS:

CARPETA:

[CAalA- |

Mota: Verificar la vigencia del documento en el listado maestro de documentos.

1104-F-GOM-24-'1

Pagina 1 de 1 Registrado SKG: 28-07-2020

llustracién 24. ROTULO DE CAJAS

Gectidon Documental

ROTULO DE CAJAS

||||| 1=

LL-m-1

ADMIMIETREATIV &: Fecretaria de Planeacion Cadigo: 1350
OFICINA PRODUCT OFA: Cadiga:
EZERIE: Cadigo:
CAJA N 1

anee| o [ricac FECHAL EXTRECHAS -
mdnee ricacs EEHBEE BE LAT mAnres

- c:z.-'.‘z. . IERIET -
aERER INIT- | CEESERIFS & ATEETS FELISE

INICIAL
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ANEXO 7.

llustracion 25

SRV LN IO

Vi“uAVICENCIO DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION N°1000-56/1 17 RE DE 2018

"For medic de fa cual se crea & comité institucional de Geston y Deserperio
de /a Alcaldia de Villavicencic"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE LA VILLAVICENCIO, META

En uso de sus facuitades legales y en especial de las contericas por ef articuic 1 del Decreto
Ne. 1499 del 11 de septismbre de 2017, Decreto No. 1083 d= 2015, demas normas
concordantes v,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 133 de |a Ley 1753 de 2015, por la cual se expide i Plan Nacionai de Desarrollo
2014-2018 *Todos por un nuevo pais’, intagrd en un solo sistema de Gesiiin ios sistemas de
desarrolio administrative ¥ do gestion de la calidad. previstos en I8s leves 489 de 1998 v 872 de
2003, respectivamente.

Que el Decrato 1083 de 2015 reglamenta este Sistama de Gestion y actualizz el Modele Integrado
de Planeacion y Gestion, de tal manera que permita ef fortalecimiénto de los mecanismos.
mé&odos y procedimlientas de gestion y contral al interior de los organismos y entidades det
Estado.

Que &l articulo 2.2.22.3.1 gl Decreto 1083 da 2015 sdopts ia version actuallzada del Modele
intcgrada de Planeacion y Gestién — MIPG con el fin de lograr ai funcionamienio dei Sistema da
Gestidn y su ariiculacion con &f Sistema de Centrol Interne.

Que el Modelo Integrade de Planaacién y Gestion - MIPG es un mareo de referencia para dirigir,
planear, sjscutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar & gestion de las enticades y do fos
orgsnismoes puablicos, dirigide 2 generar resuliados que atiendan los planes de desarrollo ¥
resuelvan {as necesidades y peoblernas de los ciudadanos, ¢on integridad y calidad sn &l servicio,
en Ios terminos del articuio 2.2.22.3.2. Dsl Decreto 1083 de 2015,

Que el Articulo 2.2.22.3.8 dai citado Decreto dispone que cada una de las entidades integrara un
Comité Instiiucional de Gestién y Desempsfio encargado de orientar ia Enpiementacion y
operacion dai Modelo Integrads de Plansacion y Gectldn - MIPG, s cual sustinird jos deméas
comités que tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandata kegal.

Que [z misma norma establece que en el orden territorial, &l Comité seré conformado por af
roprasentanie legal de cada entidad y sera presidido por un servidar del mas aito nivel Jarérquico,
& integrado por servidores pablices del nivel directivo o asesor.

Que el arlicule 2.2.23.1 de la misma nonna sefaiz que =l Sistema de Conlrol lnterme previsio en
Ias leyes B7 da 1993 y 489 de 1998 se articulara al Sistema de Geslién en 2l marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG, a fravés de los mecanismos de control y verificacion
que penmilen &l cumplimierto de los objetivos ¥ &l logro de resultados de las entidades.

Caillke 40 No, 33-64 Centro edificio Alcaldia- Pica 10+ Tekéfonn: 8715853 Pagina 1da 15
Cadige Pesiak SC0001 «wwwivilavicancio gev.co » Twitter: @villsveslcsldia
Villavicencio, Mol



ANEXO 8.

llustracién 26

I I I DESPACHO DEL ALCALDE

VILAVICENCIO

‘4
=19
RESOLUCION N°1000-55/11 DE 2018

*Por medio de fa cual se modifica la Resolucion No. 1000-5611/080 de 2018 gue establacid af
Sistema Infegrado de Gestion do la Alcaldia®, y se adopta Modelo Integrado de Plansacién y
Gesrron MIPG

EL ALCALDE DE VILLAVICENCIO

- En uso de sus facu!!ades legales y en especial de las conferidas por el articulo 1 del Dacneto
Neo. 1498 del 11.de septicmbre de 2017, Decreto No. 1083 de 2015, demés normas
concordantas y,’

CONSIDERANDO

Que medianta al Artfculo 133 de Ia Ley 1753 del 9 de Junio de 2015 Peor la cual se expide el

Plan Nacional de Desarrolio 2014-2018 “Todos por un nuevo pals®, en su Capitulo V sobre

Buen Goboemu establece:

‘Inldgrense en un sofo Sistema de Gestion, los Sisternas do Gastidn de la Calidad de gie trata

la Ley 872 de 2003 y de Désarrolio Administrativa de que trata fa Ley 489 de 1998. E! Sistema
- de Gestibn deberd articiWarse con fos Sistemas Naciong! e Institucional de Control Interno’

consagrado en la Ley 87 de 7993 y en los articulos 27 al 29 de la Loy 489 de 1998, do tal
marera que permita el forfalecimiento de los rmecanismos, métodos ¥y pruced;mpentos de conirol
al interior de los organismos y enlidades def Estado.

£l Gobierno Nacional reglementsré la materia. y estab!ecem ol modelo que desarrolle la
integracién y articulacién de los anteriores sistemas. en el cual se deberd determinar de mancra
clara el campo de gplicacion de cada uno de ellos con criterios diferenciales en el temitorio
nacional.

Una vez se reglamente y entroc en eplicacion el nuevo Modelo de Gestién, los

erticulos 15 al 23 de ia Ley 489 de 1998 y la Ley 572 de 2003 perderén vigencia.”

_Que el municipio de Villavicencio, a través de la Resolucién No. 080 de 2016, establecid y

adoptd el Sistema Integrado de Gestlén de la Alcaldia de Villavicancio®, a parhr de los
siguientes sistemas:

Sistema de Control Interno (SCI)

Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Sistema de Gestién Documental (SGD)

Sistema de Gastidn de Seguridad de la Informacién (SG-SI)

Calie 40 No. 33-64 Centro edificio Alcaldia- Piso 10+ Teléfono: 67153803 Pagina 1 de 9“ C M
Cadigo Postal: 500001 » vaww.viliavicencio.gov.co « Twitter: @villavoalcaldia
Villavicenclo, Mcta

56

(]
d.0
..



