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DECRETO Niimero 3

™o
o
=J

C o 2imvam

“Por medio del cuai se revoca un Acto Administrativo”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO QUE:
El Decreto nimero 1950 de 1973, en su articulo 45°, consagra expresamente:

“La autoridad nominadora podra o debera, segin el caso, modificar, aclarar, sustituir,
revocar 0 derogar una designacion en cualesquiera de las siguientes circunstancias:

d) Cuando no se ha posesicnado dentro de los plazos legales.”

Mediante el articulc tercero del Decreto nimero 2864 del 31 de Octubre de 2012, se
nombré a 1a sefiora FLUVIA BEATRIZ MARQUEZ VALDERRAMA, identificada con ia
cédula de ciudadania numero 43.011.300, en la plaza de empleo PROFESIONAL
UNIVERISITARIO (TEMPORAL), Cddige 219, Grado 02, ID Pianta 3354, NUC Planta
5165, adscrito a la Planta Giobal del Departamento de Antioguia, asignado al Grupo de
Trabajo Despacho del Gerente de la Gerencia de Infancia, Adolescencia y Juventud,
hasta el 31 de Diciembre de 2012, inclusive.

El 1 de Noviembre de 2012, se procedié a notificar a la sefiora MARQUEZ VALDERRAMA
del nombramiento, informéndole que a partir de la comunicacién, tiene diez (10) dias para
informar de su aceptacion y diez (10) dias para tomar posesion del cargo en virtud de lo
dispuesto en el Decreto 1950 de 1973.

Cumplido el término dispuesto en la norma, el sefior JARAMILLO MONTOYA no se ha
posesionado dentro de los plazos legales.

Por necesidad del servicio se hace necesario revocar el acto administrativo de
nombramiento, con el fin de proceder a proveer esta serie de empleo, porque !a persona
designada no se ha posesionado dentro de los piazos legales.

En mérito de lo expuesto se, _
DECRETA

ARTICULO UNICO: Revocar el nombramiento en temporalidad conferido mediante el
articulo tercero del Decreto nimero 2864 del 31 de Qétubre de 2012, a la sefiora FLUVIA
BEATRIZ MARQUEZ VALDERRAMA, identificada con la cédula de ciudadania numern
43.011.300, en la plaza de empieo PHOFESIONAL UNIVERISITARIO (TEMPORALj:
Caédigo 219, Grado 02, ID Planta 3354, NUC Planta 5165, adscrito a ta Planta Global dei
Departamento de Antioquia, asignado al Grupo de Trabajo Despacho det Gerente de ia
Gerencia de Infancia, Adolescencia y Juventud, hasta el 31 de Diciembre de 2012
inclusive, de conformidad con lo expuesto en la parte moliva.

COMUNIQUESS Y CUMPLASE

SERGIO FA. VALDERRAM
Gobernador de Antioquia
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DECRETO Numero 3208

( 21mvmp !

“Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Personal de la
Administracién Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOGUIA,
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales, y,

CONSIDERANDO QUE:

A. La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 305, numeral 7, le da la atribucién
al Gobemador de “Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar
sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la Ley y a ias
ordenanzas respectivas”.

B. La Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 en su articulo 21 numeral 1, literal c),
prescribe que los organismos y entidades a los cuales se les aplica esta ley, podran
contemplar en sus plantas de personal empleos de caracter temporal ¢ transitorio, para
entre otras, suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por
hechos excepcionales.

C. De acuerdo con el articulo 21, numeral 2 de la Ley 909 de 2004, la justificacién de
empleos de caracter temporal, debera contener la motivaciéon técnica para cada caso, asi
como Ja apropiacion y disponibilidad presupuestal para cubxir el pago de salarios y
prestaciones sociales.

D. De acuerdo con el arliculo 4°, del Decreto Reglamentario 1227 del 21 de abril de 2005,
el nombramiento de los empleos de caracter temporal debera efectuarse mediante acto
administrativo en el que se indicard el tiempo de su duracion, al vencimiento del cual
quien lo ocupe quedara retirado del servicio automaticamente. Sin embargo, antes de
cumplirse dicho término, €i nominador en ejercicio de la facultad discrecional, podré
declarar la insubsistencia del nombramiento.

E. Para la creacion de los cargos de caracter temporal, se cuenta con disponibilidad
presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

F. La Comision Nacional de! Servicio Civil - CNSC -, mediante el oficio radicado namero
2012EE40906 del 8 de Octubre de 2012, autorizd a la Gobernacidn de Antioquia a
proveer los empleos de caracter temporal creados mediante Decreto numero 2252 del 10
de Septiembre de 2012.

DECRETA

ARTICULO UNICO: Nombrar al sefior LUIS GUILLERMO ARBOLEDA NORENA.
identificado con la céduia de ciudadania numero 71.781.690. en ia plaza de empleo
PROFESIONAL UNIVERISITARIO (TEMPORAL), Cadigo 219, Grado 02, ID Pianta 3354,
NUC Planta 5165, adscrito a la Pianta Global del Departamento de Antioquia, asignado a
Grupo de Trabajo Despacho dei Gerente de la Gerencia de Infancia, Adolescencia y
Juventud, hasta ef 31 de Diciembre de 2012, inclusive.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

oty

SERGIO F VALODERRAM
Gobernador de Antioquia

DECRETO Nimero 3209

C nvae

“Por medio del cual se causa una Novedad en la
Planta de Personal de la Administracion Departamental”

El. GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO QUE:

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 125, seiala que el retiro de los
servidores publicos se hara por las causas previstas en la Constitucion y la Ley.

La ley 909 de 2004, en su articulo 41, consagra las causales de retiro del servicio de
quienes estén desempefando empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera
administrativa, en el literal d: “Por renuncia regularmente aceptada”.

El articulo 10 del Decreto 1227 de 2005, establece que antes de cumplirse el termino de
duracion del encargo, de la prorroga o del nombramiento provisional, €l nominador, por
resolucion motivada, podra darlos por terminados.

Mediante oficio radicado 201200056776 del 26 de Noviembre de 2012 la sefora RUTH
MARIA CASTRILLON HENAQ, identificada con cédula de ciudadania numero 21.403.572,
presentd renuncia al nombramiento en encarge como TECNICO OPERATIVO, Cddigo
314, Grado 02, ID Planta 2922, NUC Planta 4152, adscrito a la Planta Global de la
Administracién Departamental Nivel Central, y al cargo del cual es titular como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Cédigo 407, Grado 06, ID Planta 0717, NUC. Planta 1121, ambos
asignados al grupo de trabajo Prestaciones Sociales de la Secretaria de Gestion Humana
y Desarrolio Organizacional, a partir del 29 de Noviembre de 2012.

La sefiora NANCY DE LA TRINIDAD MONTOYA MUNOZ, identificada con cédula de
ciudadania numero 42.681.399, se encuentra nombrada en provisionalidad en la plaza de
empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Codigo 407, Grado 06, ID Planta 0717, NUC.
Planta 1121, ambos asignados al grupo de trabajo Prestaciones Sociales de la Secretaria
de Gestion Humana y Desarrolio Organizacional, mientras dure el encargo del titulas
RUTH MARIA CASTRILLON HENAO, identificada con cédula de ciudadania numero
21.403.572. :

En mérito de lo expuesto 6,

DECRETA
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ARTI i n MARIA
PRIMERO: Aceptar la renuncia presentada por la sefora RUTH

CASTCRIUII:EON HENAO, identpl:icada con cédula de ciudadania numero 21.403.572, para

separarse del encargo como TECNICO OPERATIVO, Cédigo 314, Grado 02, 1D Planta

. NUC Planta 4152, adscrito a la Planta Gilobal de la Administracion Depadamer_xtai
ﬁ?\iﬁ Central, y al cargo del cual es titular como AUXILIAR QDMIMSTHAﬂ_VO, Céctl)l_g_o
407, Grado 06, ID Planta 0717, NUC. Planta 1121, ambos asignados al grupo de tra ?:o
Prestaciones Sociales de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrolic .
Organizacional, a partir del 29 de Noviembre de 2012.

: SEGUNDO: Como consecuencia de lo anterior se Qa por prorrogadc €l
2:r:-:)?;jn|;ignto provisicnal en_vacante definitiva conterido a la senora NANFY DE LA
TRINIDAD MONTOYA MUNOZ, identificada con cédula de ciudadania _.numer_‘?
42.681.399, en la plaza de empleo de como AUXILIAR AD_I@INISTHAHV_O, Cédlgo 407,
Grado 06, ID Planta 0717, NUC. Planta 1121, ambos asignados al grupo dq ‘tr_abaio
Prestaciones Sociales de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrolio
Organizacional, mientras la Comision Nacional dei Servicio Givil, proceda a autorizar !

nombramiento en encargo o en provisionalidad en vacante definitiva.

DECRETO Numero 3212

C 97 NOV 202 )

“Por medio del cual se causan unas novedades en la
Plania de Personal de la Administracion Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales, v,

CONSIDERANDO QUE:

E! articulo 7° del Decreto nimero 1227 de 2005 establece que *La provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el siguiente orden: 7.1. Con la persona que al

momento de su retiro ostente derechos de carrera y cuyo reintegro haya sido ordenado por
autoridad judicial.”

Ei Juzgado Diecinueve Administrativo del Circuito ordend al Departamento de Antioquia, mediante
sentencia proferida dentro del proceso No. 05001-23-31-000-2002-00920-01 del 30 de Mayo de
2012 a reintegrar a la seriora GLORIA ELENA PELAEZ RIVERA, identificada con cédula de
ciudadania numero 43.674.217, al cargo de AUXILIAR, Cadigo 550, Nivel 2, Grado 3, o a otro de
igual o superior categoria y remuneracion, siempre y cuando dicho cargo no haya sido provisto en

propiedad por concurso de meéritos o la actora no se encuentre pensionada situacion hasta la cual
operaria la vinculacitén.

El Tribunal Administrativo de Antioquia, sala de Descongestion Subseccion Laboral, mediante

sentencia del B de Agosto de 2012, confirmé la sentencia del 30 de Mayo de 2012, proferida por el
Juzgado Diecinueve Administrativo del Circuito.

Por lo tanto, y con base en lo ordenado por la autoridad judicial, se,
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DECRETA

ARTICULO UNICO: Reintegrar a la sefiora GLORIA ELENA PELAEZ RIVERA, identificada con
céduta de ciudadania nimero 43.674.217, en el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Provisional), Cédigo 407, Grado 04, ID Planta 3136, NUC Planta 4645, adscrito a la Planta Global
de la Administracion Departamental Nivel Central, asignado al grupo de trabajo Comercializacion
de ia Secretaria de Agricultura y Desarrolic Rural.

fcly,

Antioguia

DECRETO Numero 5213
C uNvam

“Por medio del cual se causan unas novedades en la
Planta de Personal de la Administracién Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales, v,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 7° del Decreto nimero 1227 de 2005 establece que “La provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el siguiente orden: 7.1. Con la persona que al

momento de su reliro ostente derechos de carrera y cuyo reintegro haya sido ordenado por
autoridad judicial.”

El Tribunal Administrativo de Antioquia ordené al Departamento de Antioquia, mediante sentencia
proferida dentro del proceso No. 05001-33-31-012-2002-1711-00 del 2 de Agosto de 2012 a
reintegrar al sefior TEOFILO RENDON RAMIREZ, identificado con cédula de ciudadania nimero

15.422.881, al cargo que desempefiaba, 0 a otro de igual o superior categoria t remuneracion en la
respectiva planta de personal.

Por lo tanto, y con base en lo ordenado por la autoridad judicial, se,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Reintegrar al sefior TEOFILO RENDON RAMIREZ, identificado con cédula de
ciudadania nimero 15.422.881, en el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Camera
Administrativa), Cédigo 407, Grado 04, ID Pianta 1204, NUC Planta 2860, adscrito a la Planta
Global de la Administracidn Departamental Nivel Central, asignado al grupo de trabajo Gestién
Integrai de Recursos de la Secretaria Seccional de Salud y Proteccién Soclal de Antioquia.
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* DECRETO Nimero 3215

C 27Novage

“Por medic del cual se causa una novedad en la planta de personal de la Administracion Departamentaf”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO QUE:

La Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC -, mediante el oficio numero 002359 del 9 de
Septiembre de 2005, informo que respeclo a la solicitud de autorizacion para la provision de
empleos de carrera administrativa en casos de vacancia temporal, no es necesaria en los términos
del articulo 25° de la Ley 3509 de 2004. La autorizacion para encargar ¢ nombrar provisionalmente
que da la Comision, se aplica exclusivamente para los casos de vacancia definitiva.

La Constitucidn Politica de Colombia en su Articulo 209, sefiala que la funcion administrativa esta
at servicio de los intereses generales. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

La Administracion Departamental convocé al proceso intemo de seleccidon para encargos a los
funcionarios de carrera administrativa de la entidad, para proveer la plaza de empleo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Cddigo 407, Grado 04, ID Planta 925, NUC Planta 1260, adscrito 2 la Planta
Global de la Administracion Departamental Nivel Ceniral, asignado al Grupo de Trabajo
Valorizacion de la Secretaria de Infraestructura Fisica, declarandose dasierto.

Con el propdsito de que el Servicio Publico se preste eficienternente, es necesario realizar un
nombramiento provisional mientras dure el encargo de su titular JORGE WILLIAM MAYA PEREZ,
identificado con ceduia de ciudadania nimeyo 71.905.215.

En mérito de lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Nombrar en provisionalidad a la sefiora LUZ ELENA CRIOLLO ACEVEDO,
identificada con cédula de ciudadania numero 43.747.634, en la plaza de empleo, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Codigo 407, Grado 04, ID Planta 925, NUC Planta 1260, adscrito a !a Planta
Global de la Administracion Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de Trabajo
Valorizacién de la Secretaria de Infraestructura Fisica, mientras dure el encargo de su titular
JORGE WILLIAM MAYA PEREZ, identificado con cédula de ciudadania nimero 71.905.215.

SERGIO F VALDERRAM
R de Antioquia
DECRETO Numero 3216

( 1NKivaR

“Por medio del cual 5e causan unas novedades en la
Pianta de Personal de la Administracion Depariamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales, y,

CONSIDERANDO QUE:
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La Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 305, numeral 7, le da la atribucién al
Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, senalar sus funciones
especiales v fijar sus emolumentos con sujecion a fa Ley y a las ordenanzas respectivas’.

La Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 en su articulo 21 numeral 1, literal ¢), prescribe que los
organismos y entidades a los cuales se les aplica esta ley, podran contemplar en sus plantas de
personal empleos de caracter temporal o transitorio, para entre otras, suplir necesidades de
personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales.

De acuerdo con el arficuio 21, numeral 2 de la Ley 909 de 2004, la justificacién de empleos de
caracter temporal, deber4 contener la motivacién técnica para cada caso, asi como la apropiacion y
disponibilidad presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

Para la creacion de los cargos de caracter temporal, se cuenta con disponibilidad presupuestal
para cubrir ! pago de salarios y prestaciones sociales.

La Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC -, mediante el oficio radicado nimero
2012EE45253 del 15 de Noviembre de 2012, autorizd a la Gobernacion de Antioguia & proveer los
empleos de caracter temporal creados mediante Decreto nimero 2711 del 16 de Octubre de 2012,

DECRETA

ARTICULO UNICO: Nombrar a la sefiora MARIA ANDREA RENDON RAMIREZ, identificada con
la cédula de ciudadania nimero 1.036.633.144, en la plaza de emplec AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (EMPLEO TEMPORAL), Codigo 407, Grade 05, NUC Planta 5223, ID Planta
3406, adscrito a la Planta Globai del Departamento <e Antioquia, asignado al Grupo de Trabajo
Pasaportes de la Secretaria de Goblerno, desde su posesion hasta el 31 de Diciembre de 2012,
ambas fechas inclusive.

COMUNIQUESE Y GQIIMPLASE

DECRETO NUMERO 32 1'70€E 2042

17 NDV 2612
“Por medio del cual se reglamenta el manejo de las comunicaciones oficiales y la
administracién de los archivos en la Gobemnacién de Antioquia®

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en uso de sus atribuciones
conslitucionales y legales, que le confiere la Constitucion politica de Colombia en sus
articuios 15 y 23, La ley 594 de 2000 articulo 27, La ley 1437 de 2011 {codigo contencioso
administrativo) articulos 17, 24 y el acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la
Nacion;

DECRETA:
CAPITULO | APLICACION
ARTICULO 1°. OBJETO DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS: E! presenta
reglamento tiene por objeto suministrar las pautas, principios y normas que regulan la
funcién archivistica en las dependencias de la Gobemacién de Antioguia.

ARTICULO 2°. CAMPO DE APLICACION: EI presente reglamento se aplicara en todos
los archivos oficiales de la Gobemacién de Antioquia.
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CAPITULO Il GLOSARIO

ARTICULO 3°, Parz la presente nomma y el sistema de archivo de la Gobernacién de
Antioquia se adopta el presente glosario:

Archivo: El archivo es el conjunto organico de documentos producido y recibido de la
Gobemacion de Antioquia; en el ejercicio de sus funciones, y que se conservan total o
parcialmente, debidamente organizados con fines de geostion, defensa de derechos,
informacion, investigacion y cultura.

Es ademds un bien de dominio piblico en funcidn de lo establecido en la normativa
vigente sobre archivos publicos, pues conserva y custodia el patrimonic documental. Es
por lo tanto, propiedad del Departamento de Antioquia.

Deposito de Archivo: Son las distintas instalaciones donde se reune, custodia, conserva,
organiza y se difunde la documentacion.

Documento: Para los efectos de este reglamento, se entiende por documento de archivo
toda expresidn en lenguaje natural 0 convencional y cuakyuier ofra expresion gréfica,

sonora © en imagen; recogida en cualquier tipo de soporte, incluso los soportes
informaticos.

Patrimonio Documental de la Gobernacién de Antioquia: Forman parte del patrimonio
dacumental, fos documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

Todos los 6rganos de gobiemo y de |a administracién de la Gobernacion de Antioguia.

Las personas naturales o juridicas gestoras de servicios en la Gobemacién de Antioquia
en cuanio a los documentos generados en 1a gestion de dichos servicios (contratistas,

clientes, proveedores, etcétera).
Toda persona que desempeiie funciones administralivas en la Gobemacion de Antioquia

Adicionaimente los documentos de los Fondos que conserva el Archivo Histérico de
Antioguia.

Formacién de archivos, segun el cicla vital de los documentos:

a) Archivo de Gestion: Comprende loda la documentacion que es somelida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u afras
que las soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados.

b) Archivo Central: En el que se agrupan documentos iransferidos por ios
distintos archivos de gestién de l2 entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen feniendo vigencia y son objeto de consulla por las
propias oficinas y pariiculares en general,

c} Archivo Histérico: Es aguel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacién permanente.

ARCHIVO DE GESTION: Se entiende como Archivo de Gestion el sistema de
conservacion de la documentacion recibida y producida por cada dependencia de ia
Gobemnacion de Antioquia, la cual se encuentra en tramite sujeta a constante utilizacion y
consulta, en &l proceso de recepcion, produccion, distrbucion, identificacion, clasificagion
y aimacenamiento por los funcionanos responsables de su custodia
CAPITULO HI
DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 4°. FINES DE LOS ARCHIVOS: Los fines esenciales de los archivos de la
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gobemnacion son servir a la comunidad y garantizar la efectlividad de principios, derechos
y debares consagrados en la constitucion, faciitando 1a participacion de la comunidad y e
control ciudadana en las decisiones que los afecten en los términos previstos por la _Ley

Los documentos que conforman los archivos de la Gobernacidon de Anfioguia son
importantes para la administracion y la cultura y la toma de degisiones basadas en
anlecedenles y porque pasada.su vigencia se convierten en fuente de:la historia y
patrimonio cultural.

Los archivos por su naturaleza, son inhereéntes a la gestion gubemmamental, son parte
legitima y necesaria para el funcionamiento de la Gobernacion, como herramienta para la
administracion de la justicia, gestién econémica, politica y administrativa de ia misma; son

testimonio de los hechos y las obras;, documentan las personas, ios derachos y las
instifucionss.

Los documentos de los archivos de la gobermacidn son potencialmente parte -del
patrimonio documental de [a Nacién, Por o ianto, los servidores publicos son
responsables del mangjo de los documentos del archivo, disciplinaria,
administrativamente, civil y penaimente, son responsables de organizados y consefvarios
de acuerdo con las normas y criterios que para el caso existan.

ARTICULO 5°. La Direccion de Gestion Documental, es la dependencia delegada para
salvaguardar el patrimonio documental de la Gobetnacion de Antioquia.

ARTICULO 6°. ADSCRIPCION DEL ARCHIVO.

La Direccién de Gestion Documental, depende de la Secretaria Gererst de la
Gobemacion de Antioguia, quien gestionara la dolacidn de medios materiales, humanos y
econdmicos.

iguaimente podré formalizar convenios 0 acuerdos con otras instituciones que supongan
una mejora temporal o definitiva de es0s medios. Especiaimente se potenciara la
reakizacidn de practicas de alumnos universitarios o de cursos organizados por las
distintas administraciones.

ARTICULO 7°. DEFINICION DEL SISTEMA DE ARCHIVO

£l ciclo vital de los documentos determina la creacidén de una red de archivos de gestion
en las dependencias de administracion bajo las directrices de Direccion de Gestion
Documential , dando lugar 2 una sucesidn de intervenciones archivisticas que se
identifican como un proceso Unico y continuado de gestidn documental; de manera que
quede garantizada la organizacikin, conservacion y al servicio de documentos, desde las
propias dreas de gestion administrativa hasta su ingreso en el Archivo Central y su
transferencia al Archivo Historico.

ARTICULO 8°. RESPONSABILIDAD ESPECIAL: Los Documentos de los archivos de
gestion, central e historico son parte integral del patrimonio de la Gobemacion de
Antioquia, io que genera ia obligacion de los servidores responsables de su manejo, de
recibir y entregar los documentos debidamenie inventariados.

ARTICULO 9°. RESPONSABILIDAD GENERAL DE LOS SERVIDORES DE ARCHIVO.
Los servidores de archivo frabajaran sujetos a los mas rigurosos principios del codigo de
ética profesionsl, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuaran siempre
guiados por los valores y directrices establecidas por la Gobemacién de Anfioquia, que les

confia la mision de organizar, conservar la documentacién que hace parte del patrimonio
de ia Administracién Departamental.

ARTICULO 10°. CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES DE ARCHIVO. La

administracion Departamenial tiene la obligacién de capacitar y actualizar a los servidores
de archivo, con el fin de que puedan realizar un trabajo dptimo.

ARTICULO 11°. DEPENDENCIA DE DIRECCION Y COORDINACION. La dependencia

encargada de dirigir y coordinar la funcion archivistica a nivel departamental es Secretaria
General -Direccién de Gestion Documental.
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ARTICULO 12°. LOS RESPONSABLES DE DEFINIR LAS POLITICAS DE ARCHIVO:
Son Secretario General de! Dapartameno, el Director de la Direccidn de Gestion
Documeantal y como cuerpo colegiado el comité de archivo de la Gobernacion de
Antioquia.

ARTICULO 13°. Toda modificacion de los programas informalticos que tenga que ver con
cualquier tarea de la gestidn documental debera ser previamente autorizado par el
Director de Gestién Documental.

ARTICULO 14°. PROCEDIMIENTOS: Los procedimientos de la gestion documental son
los definidos en el Sisiema Integrado de Gestion.

ARTICULO 15° GESTION DOCUMENTAL La gestién documental es el conjunto de
actuaciones y técnicas necesarias para tratar el documenic comectamente, desde su
creacidn o recepcion hasta su transferencia, conservacion o eliminacién en el Archivo.

La gestidn documental esta dentro del concepto de Archivo total, comprendiendo
procesos tales como la produccion, recepcidn, distribucién, trémite, consulta,
organizacion, conservacion y la disposicion final de los documentos.

La Direccion de Gestion Documental debera elaborar proyecios de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y sopories, en cuya
aplicacion deberan observarse los principlos y pracesos archivisticos.

Los documentos emitidos por 105 citados medios gozarin de la validez y eficacia de un
documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su intagridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales

ARTICULO 16°. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es obligacion de ia
Gobernacion de Antioguia la adopcién y aplicacin de las’ Tablas de Retencion
Documentai, en cabeza de la Direccion de Geslion Documental, estableciendo ésta las
direcirices necesarias para la consecucitn de las mismas.

CAPITULO IV
PRODUCCION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 17°. PRODUCCION DE DOCUMENTOS OFICIALES: Los documentos
oficiales emitidos por todas las dependencias de la gobernacion deberan cumplir con el
procedimiento de elaboracion de documentos; y realizarse segun los formatos
establecidos en el Proceso de Gestion Documental del Sistema Integrado de- Gestin.

PARAGRAFO 1: La Direccién de Geslion Documental y las dependencias responsables
del disefio y de la imagen corporaliva, deberan elaborar y establecer el procedimiento
para la produccion documental, cualquiera que sea su soporte y disefiar los formatos que
cumplan con las especificaciones de la. Guia de Produccidn de Documentos
Organizacionales del ICONTEC, v las caracteristicas que garanticen la conservacion de
los documentos, en un plazo maximo de 4 mesas a partir de Ja emision de ésta norma.

PARAGRAFO 2: Cuando se requiera la actualizacién de un formato o def procedh'mento
ta Direccion de Gestion Documental sera la responsable de realizario previa. sollmtud

ARTICULO 18°. PRODUCCION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Las
comunicaciones que se expidan para remision externa e inlema por lodas las unidades
administrativas enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y maximo dos
copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la
oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos comesporndientes y la
segunda copia reposard en al conseculivo de la oficina responsable de 1a radicacion en la
Direccion de Gestion Documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios,
se elaboraran igual cantidad de copias adicionales

PARAGRAFO 1: La comunicacidn en el archivo de gestion se conservara en la serie a ia

cual pertenace o hace parte. El tiempo de retencion serd el establecido por ia tabla de
retencion documental.




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

-

PARAGRAFO 2 El tiempc de retencién en el consecutivo. de las comunicaciones sera el
establecido en la tabla de retencion documental.

ARTICULO 19°. LAS CIRCULARES: Cuando se produzcan circulares deberan ir firmadas
por ¢l funcionario competente y se entregard pafa su radicacion original y copia. La"oficina
responsable de Ia radicacién se quedara con la original para conformar el congecutivo de
las circulares emitidas por la Gobefnacion y se entregara la copia a fa oficina que ia
generd para que se archive en el asunto respectivo. Para su divulgacion se remitira copia
electrénica, fisica, o se usara la pagina Web. '

ARTICULO 20°. LAS CARTAS CIRCULARES QUE TENGAN EL MISMO ASUNTO Y
TEXTO: deberan ir firnadas por el servidor piblico competente y se entregara para su
radicacion en original y 2 copias, con el respectivo listado de destinatarios; para los cuales
se les indicard el tratamiento, nombre. cargo, entidad, y direccion. La oficina. de .
radicacion de la Direccion de Gestion Documental, conservatd original con. firma y el
listado. Para su divulgacion se remitird con firma facsimilar o escaneada en copia, fisica,
elactronica o se usara la pagina Web,

PARAGRAFO 1: Para garantizar la integndad del documento, el listado debera identificar
claramente la comunicacién de la cual hace parte, citando el asunto. La oficina al radicario
ia colocara el nimero y fecha de radicado del texto principal

ARTICULO 21°, USQ DE FIRMAS FACSIMILARES O ESCANEADAS. S6lo se podran
usar firmas facsimilares o escaneadas, para los documantos masivos, suscritos por los
servidores publicos competentes, previa expedicién de la resolucién en la que se
reglamente para qué documentos se usard este mecanismo y las caracteristicas de la
frma a usar. La oficina de radicacién conservaré el original con firma autdgrafa del
funcionario, se usard la firma facsimilar o escaneada para remitida al destinataric o para
otras copias del archivo.

PARAGRAFO: El funcionario interesado en usar firma facsimilar o escaneada, debera
presentar la soliciud con el visto bueno del Gerente, Secretario, Direcior de
Departamento Administrativo, o del Lider del Procese del Sistema de Integrado de
Gestion, para el cual se usara este tipo de comunicacién, la Direccidon de Gestitn
Documental estudiara la conveniencia y expedira la resolucion.

ARTICULO 22°. RACIONALIZACION GASTO: Con el objetivo de contribuir a la politica

de racionalizacion de los gastos en la produccién documental, se seguiran las siguientes
instrucciones

+ Para la produccién de todos los documentos que necesariamente deban estar en
soporie papel, se usara las dos caras del papel, con margenas asimétricas.

» Para los infformes y documentos que no requieran la firma autégrafa del funcionario
que lo emite se usaran soportes elecironicos.

« La remision de anexos de mas de 30 folios se hard en lo posible como documento
electronico en C.D., D.V.D o anexo en comso electrdnico.

ARTICULO 23°. INTEGRIDAD DOCUMENTAL: Con el objetive de garantizar la
inlegridad documental, para todos los documentos {(comunicaciones oficiales, actos
administrativos, actas, informes entre oiros) que tengan anexos, estos se relacionaran al
finat del texto principal indicando la cantidad de anexos, nombre de los mismos y tamario
{folios para soporte en papel y bytes para documentos electrdnicos).

PARAGRAFO: La oficina responsable de llevar a cabo la numeracion del documento,
velard porque esta norma se cumpla y rechazaré los documentos que no cumplan.

ARTICULO 24°. FIRMAS AUTORIZADAS: Las comunicaciones oficiales que se emitan
en la gobermacion con destino a personas naturales o juridicas, estaran firmadas por los
siguientes funcionarios: Gobemnador, Secretarios de Despacho, Gerentes, Directores de
Departamento Administrative, Subsecretarios, Directores Técnicos y Administrativos, y
Tesorero. En ausencia del funcionario, seran firmadas por el superior inmediato.

Parbgrafo 1. Los anferiores funcionarios suscribirin las comunicaciones internas y
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exiernas de acuerdo con las funciones que les hayan sido asignadas oficiaimente dentro
del manual de funciones de la entidad.

Paragrafo 2. Los funcionarios no autorizados para suscribir comunicaciones extermas
deberdn abstenerse de enviar correos electronicos que puedan comprometer a la
gobemacion frente a terceros.

Paragrafo 3. Los siguientes fipos de comunicaciones solo podrén ser suscritos por el
Gobemador, Secretarios de Despacho, Gerentes, Directores de Departamento
Administrativo, Subsecretarios, Directores Técnicos y Administrativos, y Tesorero.

» Comunicaciones sobre lramites legales

s Conceptos Técnicos

+ Respuesta a derechos de peticion

+ Informes de Inspeccion y Vigilancia

+ Comunicaciones para a Organismos de Control

* Comunicaciones para Juzgados y Cortes

« Comunicaciones para funcionarios de ios niveles Directivos del Goboemo Nacionat,
Departamental, Municipal o Distrital.

Paragrafo 4. Los informes generados por convenios y/o contratos deben ser firados por
el respectivo interventor, y acompafarse de comunicacién remisoria firmada por el
Gobernador, Secrelarios de Despacho, Gerentes, Directores de Departamento
Administrativo, Subsecretarios y Directores Técnicos y Administrativos.

Parégrafo 5: Para log procesos que se requiera la firna de ofros funcionaries no
sefialado$ en este articulo, la Direccion de Gestibn Documental conjurtamente con los
lideres de los diferentes procesos y/o jofes de dependencia, se establecera mediante acto
administrativo la lista de targos autorizados para firmar ias comunicaciones asi como el
cargo sustituto en ausencia del principal. '

ARTICULO 25°. TINTA PARA FIRMAS: La firma de todos los documentos de ia’
Gobemacifin debera hacarse con tinta negra lndeleble Queda prohibido utilizar lapiz,
micropunia o lapiceros de tinta soluble en agua.

ARTICULO 26°. COPIA DE COMUNICACIONES OFICIALES Y DISTRIBUCION: La
produccién documentai se realizara de la siguiente manera, segln la modalidad de envio:

» Entrega personal o por comeo tradicional: En original con. anexcs para el destinatario,
copia con anexas para el drea productora y una (1) copia. para sl consemtivo de
comunicaciones oficiales.

» Enlrega por fax o correg electrgnico: En original para el area productora y una-(1)
copia para el consecutivo de comunicaciones oficiales.

« Comunicacion para distintos destingtari n el ri ;

tradicional; Ongmales para cada destinatario, copia del oficio con el listado de todds los
destinatarios para el drea productora y una (1) copia con &l listado de desnnatanos para
el consecutivo de comunicaciones oficiales.

. municacion para distintos destinatarios con el mism enyia por Fax
coreo _electrdnico: Original para el area productora acompafiada del listado de
destinatarios y copia del oficio acompanado de listado, con cada uno de los destinatarios
para el consecutivo de comunicaciones oficiales. Para el envio el listado deberd tener los
correos electronicos o nimeros de fax de cada destinatario segin corresponda el método
de remision.

Comunicaciones Internas: Estas comunicaciones se realizan mediante e software
mercurio por el funcionario compelente, se deberd imprimir una copia debidamente
fumada para la Direccion de Gestion Documental, con el fin de ser escaneada y archivada
en el consecutivo. Cuando se implemente la firma digital, este Gltimo proceso se obviara.
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En el caso de que el documento radicado cofresponda a una serie documental y el
expediente se encuentre fisico, se deberd imprimir el documento para ser archivada de
acuerdo a la norma en dicho expedients :

Parégrafo 1. Las comunicaciones para anvio por cormeo alectronico seran digitalizadas -
(postarior a Ia firma y radicada), para ser enviadas. :

Paragrafo 2. Las copias que se preparen con destino al consecutivo de comunicaciones
oficiales pueden imprimirse en papel reutilizable (que no contenga fimas) trazando una
linea diagonal sobre el texto inservible.

Paragrafo 3. Los anexos que requieran las comunicaciones, no seran 'obje!_'o'de imprésién'
para el Consecutivo de Comunicaciones oficiales.

Paragrafo 4. Las dreas son responsables de la comecta impresion de ios spbres para
comunicaciones oficiales que deben entregarse personalmente o por empresa de comeo
Pardégrafo 5. Las 4reas son responsables de ia elaboracion y manejo de las planillas de
coiteo y/o del sistema de control que se utilice al momento del envio.

ARTICULO 27°. FECHA DOCUMENTOS: Todss las comunicaciones y Actos
Administrativos que requieren ser radicados deberan hacerse llegar a la oficina
responsable de la radicacion, sin fecha aiguna, esta oficina al momento de radicarla, le
colocaré la fecha comespondiente, que serd La oficial para el tramite del documenta

ARTICULO 28°. DECRETOS Y RESOLUCIONES: Los decretos del despacho del
gobernador y las resoluciones producidas por cualquier funcionario, se elaborardn en
original ¥ una copia, el original lo conservard la oficina responsable de rtedlizar la
radicacion y la copia ird a la dependencia que lo produjo.

El funcionario responsable de la radicacidn de los actos administrativos, deberd enviar
diariamente via electronica ios aclos administrativos que segin la norma se deban
publicar a la Imprenta Departamental.

Una vez entre en vigencia la radicacion de los actos administrativos en el sistema

mercurio, no se requiere imprimir ni enviar a la Direccion de Gestion Documental e
documento fisico.

Paragrafo 1. Aquellos actos administrativos que no requieran ser publicados en la gaceta
Depariamental, solo requerira radicar (1) un originat y {1) una copia.

CAPITULO V
RECEPCION Y RADICACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

ARTICULO 29°. RECEPCION RADICACION CENTRALIZADA: Todas las
comunicaciones oficiales, (enviadas, recibidas e internas) se deberan radicar en la oficina
responsabie de dicho tramite en la Direccion de Gestién Documental. Esto permitira tener

control del tramite y hacer el seguimiento para garantizar (a oportuna respuesia a los
ciudadanos y demas organizaciones.

Paragrafo 1: Cuando se realicen jomadas y eventos institucionales en los municipios, la
dependencia responsable de la actividad debera designar un funcionario que reciba las
comunicaciones ylo solicitudes que genere ta comunidad, la dependencia responsable
debera Mevar control de estas solicitudes y entregara constancia de recepcion de dicha
comunicacion al peticionario. Tan pronto como se regrese al edificio principal de la
gobemacion se entregard a la oficina de radicaciSn de la Direccion de Gestion
Documental, las solicitudes para que se ingresen en el sistema de radicacion oficial, para
que se garantice el seguimiento y respuesta.

Parégrafo 2: Cuando en eventos y jomadas se entreguen documentos directamente en
mano al seflor gobemador o secretarios, estos funcionarios deberan remitir a més tardar
un dia habil después los documentos a la oficina de radicacién de la Direccion de Gestion

Documental para que se radiquen y asuman el cardcter de comunicacion oficial, para
garantizar al seguimiento y respuesta.
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Paragrafo 3. Las oficinas que estén autorizadas para recepcionar y radicar documentos,
deberén seguir los lineamientos, procesos y politicas de la Direccion de Gestion
Documental para este tramite, ademas al finalizar el dia deberan entregar copia a esta
dependencia de {o radicado para el control del consecutivo.

Paragrafo 4. Los actos administrativos solamenie se podrsn radicar en la Direccién de
Gestion Documental.

Paragrafo 5. Ninguna dependencia, ni funcionario podra iniciar procesos de recepcidn,

radicacidn, distribucién de documentos sin Ja autorizacién de la Direccidn de Gestibn
Documental.

ARTiCULO 30°. RADICACION DE COMUNICACIONES. Ei personal de fa oficina de
radicacion de la Diteccion de Gestion Documental velard porque las comunicaciones
oficiales enviadas e internas estén debidamente firmadas por-los funcionarios autorizados,
producidas segan el procedimiento y formatos establecidos, cumpliando con la tmagen
institucional establecida. '

Paragrafo 1: La oficina responsable de la radicacion esta facultada para no radicar, ni
enviar y devolver las comunicaciones oficiales que no cumplan con las formalidades
establecidas en cuanto a la firma del funcionario responsable o la imagen corporativa, asf
como la que tenga evidentes errores de digitacion.

Paragrafo 2: La revision que realiza la oficina de radicacion es bémcamante de forma y
firmas, en cuanto a fondo y contenidos del documento la respensabilidad por'su revision
recas en los profesionales y directores que suscriben o producen el documento. -

Paragrafo 3. Al momento de ia radicacion si ef documento trag anexos, estos deberan
venir foliados.

ARTICULO 31°. FUNCIONARIO ENLACE EN DEPENDENCIAS: : En cada una. de las
Secretarias, Gerencias y Deparlamentos Administrativos se designara el.o o _cargo(s)
responsable(s) para la recepcion de las comunicaciones que entregue la Difeccsén de
Gestion Documental, asi como de la remisidn centralizada de las comunicaciones hacia
esta oficina.

ART!CULO 32°. LA RADICACION: La radicacién de todas las comumicaciones de la
administracion departamental se realizara por la oficina de radicacion de 1a Direccion de
Gastion Documental.

ARTICULO 33°. DISTRIBUCION: La distribucion de todas las comunicaciones recibidas
en la administracion departamental se realizara por 1a oficina de raducacibn de la Biréccion
de Gestion Documental.

Paragrafo. La distribucion de las comunicaciones internas y enviadas es responsabllidad
da cada una de las dependencias productoras. :

ARTICULO 34°, CARACTER DE COMUNICACIONES OFICIALES. Toda comunicacion
que salga o sea recibida en la Gobernacion y que no sea registrada ni radicada segin &t
procedimiento determinado, Serd una comunicacion no oficial, y el servidor que la tramite,

remita o reciba sera acreedor de las consecuencias institucionales. que se generen de su
conducta.

ARTICULO 35°. RECEPCION DE OOHUNICACIONES OFICIALES. ‘Los func;idhﬂi‘ids_ de
la oficina responsable por la recepcion de las comunicaciones dficiales-estan plenamente.

facultados para recibir y abrir los sobres que lieguen con destino a cualqu:er funcionario
de la Geobernacion.

Paragrafo: La Gobernacion no se hace responsable por dinero, ﬂlulos valores ni objetos
de valor snviado en sobres.

ARTICULO 36°. REVISION Las comunicaciones oficiales que ingreseri a la Gobemaclon
deberan ser revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino, los datos de
origen del ciudadano o entidad que la remite, direccién para respuesia y asurdo
correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera a la radicacion del mismo.




% ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

Paragrafo. En caso que sa realice entrega personal y |a ‘comunicacion carezca de alguno
de los dalos para la respuesta se solicitard a quien la entregue que jos- _apu._mle_ en la
comunicacion, para asegurar el envié de la respuesta.

ARTICULO 37°. COPIAS DE COMUNICACIONES RECIBIDAS: Cuando.la entrega se

realiza personalments, no se salicitara copias adicionales al ciudadano, de no traeras se
le suminisirara en ficho la fecha, hora y nimerg de radicado. En caso que traiga Gopia, 5

le suministraran estos dalos en su copia. :

Pardgrafo. Cuando (a comunicacion sea remitida a distinios servidores o 4reas de la
Gobemacion, el usuario debera traer las copias necesarias para los destinatarios

ARTICULO 38°. HORARIO OFICINA RADICACION: Horarios de Atencion al Publico
externo: serd el establecido por la Direcclén de Gestibn Documental Este horario se
informara en lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos, y en la pagina Web
institucional. Cuaiquier modificacién debera informarse por estos mismos medios minimo
con 24 horas de anticipacion.

ARTICULO 39°, RECEPCION DE ANOMIMOS: Cuendo una comunicacion no esté
firmada ni presente el nombre del responsable © responsables de su contenido, se
considerara andnima y deberd ser remitida sin radicar, a la coficina de su
competencia, donde se determinarén las acciones a seguir; en caso que se decida
atender el agunio se devolvers a la oficina de radicacién para gue se incluya en el registro
y se dé el tratamiento de Comunicacién Oficial. La respuesta se nolificara por adicto.

ARTICULO 40°. RADICACION DE CORRESPONDENCIA POR MEDIO ELECTRONICO.
Todo documento de archivo y comespondencia que se envié o reciba por medio
electrénico institucional, deberd ser radicado segun lo determinado para el efecto en la
presente norma ¥ en el procedimiento del Sistema Integrada de Gestion.

ARTICULO 41°, CORRESPONDENCIA PERSONAL. Se entiende por correspondencia
personal, loda comunicacién de caracter privado que ilegue a la Gobemacidn; no sera
recibida ni tramitada. La recepcion de esta corespondencia no implica responsabilidad
alguna de la inslitucién y por fo tanto se advierte a los funcionarios para que no presenten
la direccidn de fa institucién para el envio de comespondencia personal.

Pardgrafo 1: La comespondencia personal por ser de carcter privado, y que llegue
plenamante identificada con mensajes como: confidencial, estrictamente personal u otras

similares. Se devolveran a quien las pretende entregar sin ningin trdmite, no deben
abrirse.

Pardgrafo 2: £n caso de no estar identificadas y haber sido abiertas se volvers a colocar
en el sobre que se cerrara, se enfregard para su custodia por el Director de Gastion
Documental y se informara al funcionario para que la recoja en un plazo méximo de 3 dias

habiles después de avisado, después de vencido el piazo no se responde por el
documento.

CAPITULO VI
TRAMITE DOCUMENTAL

ARTICULO 42°. TIEMPOS DE RESPUESTA: La Direccion de Gestion Documental
conjuntamente con los lideres de los procesos establecera mediante acto administrativo
los tiempos que se demorard en cada etapa los diferentes trdmites y solicitudes, para

poder hacer seguimiento y garantizar la respuesta oporfuna a las solicitudes vy
comunicaciones recibidas.

Paragrafo 1 Se parametrizard con estos tiempos el sistema de elsctrénico de gestion de
documentos para que se generfen las alertas oportunamente, brindando claridad en todo
imomento del estado del trémite. :

Parsgrafo 2: Cuando se produzca modificaciones a los tramites de manera tal que
cambie los tiempos, & lider del proceso deberd informar por escrito a la Direccién de
Gestidn Documental para hacer los ajustes necesarios en el sistema electrGnico de
gestion de documentos.
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ARTICULO 43°. TIEMPO RESPUESTA DERECHOS DE PETICION: acorde con la
normatividad e! tiempo de respuesta de los derechos de peticién sera

e Toda peticién debera resolverse dentro de los 15 dias sigulentes a su recepcion.

» Las peticiones de documentos deberén resolverse denro de los diez (10} dias
siguientes a su recepcion. Si en ese iapso no se ha dado respuesta al peticionario, se

entendera, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido-acepiada y,
por consugmenle la administracion ya no podra negar la entrega de dichos documentos at
peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias
siguientes.

= Las peticiones mediante las cuales se eleva una consuita a las autondades £n relacion
con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias sugu:entes a
sU recepcion.

ARTICULO 44°, FUNCIONARIO NO COMPETENTE: Si-la auloridad a quien se dirige la
peticion no es ta competente, informara de inmediato al interesado si esteactlia.

verbaimente, o dentro de los diez (10) dias sigulentes al de la recepcidn, si obro por
escrito.

Dentro del término sefialado remitird la peticion al competente y efwiara copia del oficio
remisorio al peticionario.

Los términos para decidir sé contaran a partir del dia siguiente a la reoepclbn dela
peticién por la autoridad competents.

ARTICULO 45°. CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES. -Con ei fin de

ejercer control sobre las comunicaciones oficiales los funcianarios deberén verificar

constantemente el sistema electronico de gestibn documental -(software) para- dar

respuesta oportuna. No deberd delara vencer los plazos. de respuesta de ningun
documanto, de haceric asumira la responsabilidad ante la administracion.

CAPITULO VIi
USO DEL CORREO ELECTRONICO.

ARTICULO 46°. USO DEL CORREO ELECTRONICO. Se debera habilitar una sola
cuenia de recepcion para los correos electrénicos oficiales. de la Gobemacién que estara
a cargo de |a oficina de radicacién de la Direccion de Gestién Documental, Lbs comeos
que lleguen directamente a las cuentas personales de los funcionarios o de las -
dependencias, no s asumen coOmo comunicaciones oficiales.

Paragrafo 1: En caso que un funcionario ¢ area reciba en su cuenta de correo electrénico
cualquier documento que requisra oficializar su tramite como comunicacién oficial, debera
emnviarlo como correo elacironico inmediatamente para su radicacion a la oficina de
responsable del tramite, que se encargara de hacer el regisiro y radicacion raspectivo. A

partir de éste se asume como una comunicacion oficial que genera tramile para ia
entidad.

Paragrafo 2: La Direccion de Gestion Documental no se haré responsable de los corrsas
que se reciban o envien por cuentas diferentes a la asignada a la oficina de radicacion. -

Paragrafo 3: Para la recepcién de las nolificaciones judiciales que remitan los juzgados,
estas se harén a través del comeo elecironico notificacionesjudiciales@antioquia.gov.co

ARTICULO 47°. CORREOS ELECTRONICOS INTERNOS: Las Comunicacionss intemas
una vez cumplido el framite de radicacidn y cuyos anexos estén. disponibles
electrnicamenta se romitiran por cofreo elactronico por el funcionario qisle suscribe ia
comunicacion, activando la opcion e d@cuse de respuesta, para verificar la entrega. E!
funcionario es el responsable por verificar la recepcidn y asegurar su tramite. :
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Paragrafo: Cuando los anexos no estén electronicamente se remitiran fisicamente ko
MiSMo ocurTird, cuando el tramite del asunto requiera la remision del documento con la
firma autégrafa del funcionario.

ARTICULO 48°. CUENTAS DE CORREO PERSONALES O DE DEPENDENCIAS: Estas
cuentas se asumen como oficiales por lo tanto Ia gobernacion podrd en cualquier
momento acceder a ellas, verificar la racepcion y envidé de comunicaciones de esta. Su
contonido es expresamente oficial vy propiedad de! departamento. Para su acceso y
control no se requiere autorizacion de titular de la cuenta ni orden judicial.

Paragrafo: La responsabilidad de los contenidos recibidos y enviados es tnicamente del
funcionario titular de ia cuenta, no compromete al departamento.

ARTICULO 49°. CORREOS MASIVOS: El envié de correos electronicos masivos tanto
dentro como fuera de la gobemacion estd prohibido, quienes tengan necesidad de hacerlo
deberan solicitar y justificar su necesidad a Ja Direccion de Gestién Documental quien se
encargard de solicitar {a habilitacion al drea de informética y sistemas que maneja el
correo elecironico.

ARTICULO 50 PROHIBICION: No esta permitida !a uiilizacion del comreo electronico
oficial para fines personales, ni ofrecimiento de servicios diferenies a los institucionales.

CAPITULO VIl
USO DE FAX

ARTICULO 51°. USO DEL FAX: Ef nimero de fax oficia estars a carge de %a oficina de
radicacion de la Dirgccion de Gestion Documental. Serd de uso exclusivaments oficial y
se tendra en estricto control. Sélo se asumen como oficiales fas comunicaciones recibidas
por éste fax.

Pardgrafo: £En caso que un funcionario o area reciba por fax cualquier comunicacién que
requiera oficializar su tradmite como comunicacién oficlal, debera enviario inmediatamente
para su radicacién a 1a oficina responsable en la Direccién de Gestion Documental, que se
encargara de hacer el regisiro y radicacion respectivo. A partir de éste se asume como
una comunicacion oficial generando trdmite para la Gobernacién.

ARTICULO 52°. REMISION COMUNICACIONES VIA FAX: Sio se podrén remilic como
comunicaciones oficiales por via fax, las que hayan cumplido ¢! tramite de radicacién,
segin lo establecido en la presente norma y los procedimientos del proceso de gestion
documental. Sera responsabilidad de las areas su remision mediante los faxes de las
dependencias, deberan llevar el respectivo control que asegure 12 recepcién y uso
racional de este medio.

ARTICULO 53°. CONSERVACION FAXES: Los documentos recibidos en fax de papel
que no es estable como los térmicos o quimicos deberan fotocopiarse o digilalizarse,
previé a la radicacion. Asi se garantiza su conservacién.

Paragrafo: Los faxes recibidos por un servidor de fax, y que estan como imagen
electrénica, no se imprimindn y haran su tramite y vida Util en este medio por tratarse del
original.

ARTICULO 54°. PROHIBICION: Con respecto al fax y su uso esta prohibido:

« Conservar en el archivo documentos de fax en soportes térmicos o quimicos. Para
garantizar la conservacion de los documentos recibidos por fax y de las demas
tipologias documentales del expedionte se debera fotocopiar.

« No estd permitida su ulilizacion para fines personales, ofrecimiento de servicios
diferentes a los institucionales.

CAPITULO IX
NUMERACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y COMUNICACIONES OFICIALES
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ARTICULO 55°. TRANSPARENCIA Y RADICACION E| Dirscior de Gestién Documental
velara por la transparencia en el sistema de radicaci6n de las comunicaciones oficiales,”
Decretos, Rescluciones, Contratos y Circulares que sean generados por la Gobarfnacién,
razdn por la cual, nc se podran reservar numeros de radicacion, ni habri nimeros
repetidos, enmendados, corregidos o tachados. La numeracion sera asignada en estriclo.
orden de recepcion de los documentos, y debera estar acorde con ia fecha de radicacion.

Paragrafo 1: La numeracion se iniciard cada afo en 1, ascendeniemente, acorde con la
fecha que se presente el documento para la radicacién. Esta prohubodo colocar nimeras
con letras, guiones y otros nimeros.

Paragrafo 2: En caso de errofes en la numeracion, se realizard una certificacion que
suscribird el funcionario responsable del tramite y el Director de Geslién’ Documental,
axplicando ia situacién y haciendo las aclaraciones que sean necesarias.

Pardgrafo 3: La numeracion de olros actos administrativos que no estan. bajo ia
responsabilidad directa de la Direccion de Gestion Documental como actas, certificados,
constancias, edictos entre otros estara bajo la administracidn del jefe de cada area, quien
deberd respetar lo establecido en este artlculo, para garantizar la transparencia ar la
gestion administrativa. E! Director de Gestion Documental, hara revisiones periodicas para
verificar el cumplimiento de ésta norma por parle de los funcionarios 'y areas
responsables.

ARTICULO 56°. NUMERACION DE DECRETOS Y RESOLUCIONES: Todos los decretos

y las resoluciones producidas por servidor publico competente de.la. administracion -
departamental se numeraran Unicamente en la oficina de la Direccidn de Gestldn
Documenial.

Parégrafo: Las resoluciones de la Fabrica de Licores de Antioquia se@ numeraran en el
Archivo de la Fabrica.

CAPITULO X

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y TABLAS DE VALORAGION
DOCUMENTAL

ARTICULO 57°. ACTUALIZACION TABLAS: Las Tablas de Retencidn Documental de ja
Gobernacitn podran ser actuslizadas en cualquiet momento de acuerdo .con las
modificaciones estructurales, de funciones y procedimientos que se presenten en la
entidad. Para su aclualizacion, se contara con el apoyo. de los funcionarios -de 1as.

dependencias y las modificaciones seran puestas a consideracién del Comité. de ‘Archivo
de la Entidad.

Paragrafo 1:-La Secretaria de Gestion Humana y Desarrolic Organizacional, enviara at -
Secretario General los aclos administrativos que modifiquen la estructura o funciones de
la entidad, La Direccion de Gestién Documental se encargars de la aclualizacién y -
presentacion de ias modificaciones de la Tabla de Retencién Documental ante el- Comlte
de Archivo para su andlisis y aprobacion,

Paragrafo 2. Las dependencias informaran a la Direccidn de Gestion: Documental por
madio escrito las modificaciones que se requieran dadas por cambios de la estruciura, las
funciones o procadimientos, La Direccion de Gestion Documental se encargara de fa
actualizacion y presentacion de las modificaciones de la Tabla de Retencion Documental
ante el Comité de Archivo para su analisis y aprobacion.

ARTICULO 58°. TRATAMIENTO DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Todo documento de.
archivo en medio electibnico estara plena y debidamente listado. como tipologia en la
correspondiente serie de la Tabla de Retencion Documental. Se archlvara de tal forma
que garantice la integridad y conservacion documental. Para su transferencia y .

disposicion final, se atenderi sl proceditviento contemplado en la Tabla de Retenclén :
Docurnantai.

ARTICULO 58°. CODIFICACION: La codificacion de los documentos en los Archivos de
Gestion y Ceniral debers ser la establecida en la respectiva Tabla de Retencion
Documental o en la Tabla de Valoracion Documental.
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Paragrafo La codificacién de los documentes del Archivo Historico de Antioquia, serd la
que para tal fin determine el Archivo Histérico para los documentos que ya reposan en
esta unidad. Para los nuavos documentos que se reciban en virtud de las transferencias
secundarias seré la establecida por la respectiva Tabla de Retencion Documental o en la
Tabla de Valoracidn Documental.

ARTICULO 60 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: La Gobernacién debera de
proveer los recurscs y el personal necesaric para la elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental en el menor plazo posible.

CAPITULO X1

ARCHIVOS DE GESTION

ARTICULO 61°. FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA Cada archivo de gestion
debe encaminar actiones ofientadas a la dlasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones.

En ios archivos de gestion se deben identificar y establecer las series y subseries que
componen cada agrupacion documental {fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la
esfructura organica funcional de la entidad).

ARTICULO 62°, APERTURA DE SERIES: En cada archivo de gestion se hard la apertura
de series y subseries, tomadas de las Tablas de Retencién Documental de la respectiva
dependencia, elaborando separadores para cada una de las series y subseries, de tal
forma que permita visualizar su ubicacion y facilite ia localizacién fisica de la
documentacion. Cada separador registrard claramente el cddigo y nombre de la
respectiva serie y subserie documental segun el caso.

ARTICULO 63°. PERMANENCIA DE LOS DOCUMENTOS EN GESTION: La
documentacion permanecera en los archivos de gestibn mientras este en tramite y
posterior a éste segin lo dispuesto en las respectivas Tablas de Retencion Documantal.

ARTICULO 84 RESPONSABILIDAD POR ARCHIVO DE GESTION: La responsabitidad
por el trdmite, organizacién, custodia, consulta, y transferencias al archivo central de los
documentos y expedientes de los archivos de gestion es directamente de los Secretarios,
Directores de Departamento, Gerentes y Directores de cada unidad administrativa,
quienes seran responssbles de cumplir y hacer cumplir fodo lo relacionado con la
administracion y control de los archivos de gestion y las directrices emanadas por la
Direccion de Gestion Documental.

ARTICULO 65° DOTACION La responsabilidad de dotar de espacios, mobitiario y
unidades de conservacibn para los distintos archivos de gestion es de los Directores
Deparfamento Administrativo, Gerentes y Secretarios, en todos los casos debera
eumplirse con los estandares que para dichos efectos fija el Archivo General de la Naci6n
y las directrices de la Direccién de Gestion Documental.

ARTICULO 66°. DESIGNACION FUNCIONARIO ARCHIVO GESTION: Es
responsabilidad de los Secretarios, Directores de Departamenios Administrativos,
Gerentes y Direcloras de cada unidad administrativa la designacidn de ls funcionarios
que realizaran el manejo del Archivo de Gestion y de la aplicacion de la Tabla de
Retencidn Documental. Dichos funcionarios mantendran contacto permanente con la
Direccion de Gestion Documentat, para la asesoria, seguimiento y actualizacion.

ARTICULO 67° LA CONFORMACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES: En los
archivos de gestién la disposicidn de las tipologias documentales en las unidades de
conservacion, debe dar cuenta estricta de la fecha de su trémite y deber4 archivarse en la
carpeta de tal forma gue la primera tipologia que se encuentre inmedialamente después
de la caratula sea la primera en produccion segin tramite y fa tlfima este inmediaiamente
antes de la contracaratula.

Pargrafo 1. Las tipologias documeniales que se archiven en las unidades. de
conservacion deberén astar registradas en las tablas de retencion documental.

Paragrafo 2: Cuando por razones de conservacion del documento, o por su valumen una
tipologia deba archivarse en una unidad de conservacion distinta & la principal del
expediente debera diligenciarse el formato de referencia cruzada y se dejard constancia:
de tal efecto en el inventario documental.
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ARTICULO 68°. ORGANIZACION SERIES Y SUBSERIES: La organizacion de las
unilades documentales en los archivadores, deberd comesponder con ias seres y
subseries determinadas en la Tabla de Retencidn Documental. aprobadas para - ia
dependencia.

Paragrafo 1: En caso que por cambio de funciones, fusién con otra oficing o cualquier
eventualidad, se detecte que la tabla no estd actualizada, el Jefe de ia unidad:
administrativa deberé presentar solicitud a ia Direccién de Gestidon Documental para que
se redlice el estudio comespondiente y se actualice la tabla.

Paragrafo 2. Queda prohibidc mantener unidades documentales o carpetas como
documentos de archivo, si éstos no coinciden con lo determinado en las tabias de
retencion documental. : :

Paragrafo 3: Cuando se trate de una tipologla documental que por razones de
conservacion se archiva separada de la unidad de conservacion principal debera rotularse
de la misma manera que el principal, indicande que niimero de folio que s comespadnderia
en la unidad principal, la cantidad de folios y la identificacion clara de que tipologia se -
trata. En todo caso se diligencia el formato de control cruzado y se realiza el respectivo
registro en el FUID Formato Unico de inventario Documental.

ARTICULO 69°. LA ROTULACION: Los rétulos de ias unidades de conservacion en 1os
archivos de gestion deberan hacerse conforme al formato establecide en el procedimienta
correspondiente del proceso de gestion documental. En 10do caso deberd tener los dalos
minimos ordenados por el Archiva General de la Nacidn en la normalividad que emita
para tal fin

Paragrafo La Direccién de Gestién Documental debera en plazo maximo de tres meses a
partir de la expedicidn de ésle acto administrativo hacer una revisibn de los
procedimientos que rigen el Archivo de Gestion y establecer los formatos de rotdlos para
la marcacion de carpetas, cajas de cintas, rollos de pelicula, discos compactos, D.V.D
plancs, mapas y para cualquier tipo de soporte documental. -

ARTICULO 70°. DOCUMENTACION DE APOYO: Los documentos de apoyo deberan
separarse de los documentos de Archive de Gestion. Estos se eliminaran peniddicamente -
a medida que pierden interés para la oficina. Se debera dejar constancia de 12 silimindcion
en acta.

ARTICULO 71°. INVENTARIO DOCUMENTAL: todos los archivos de geslion estan
obligados a tener aclualizade permanentemente el inventario de documentos y archivas
de su area, segun ios formatos y metodologias establecidas en los procedimientos que
para tal fin se definan por el proceso de gestién documental.

Dicho inventario debera estar consultable en todo momento, por parte del jefe de la
unidad administrativa y los funcionarios que tienen a su cargo la organizacién del archivo
de gestion.

Paragrafo 1. Cuando un servidor sea trasiadado de area o se relire de la enfidad, debe
entregar a su Jefe inmediato, los archivos y documentos pendientes de tramile gue estan
bajo su custedia debidamente organizados e inventariados, utilizando el Formate Unico de
inventario Documental y este a su vez expedira el paz y salvo. No se realizard el pago de
la liquidacion de salarios y prestaciones hasta que no tenga el certificado de haber
entregado el inventario documental. Para asumir otro cargo no podra haceric hasta que
no entregue los documentos del cargo que estaba ejerciendo segiin lo dispuesto.

Parfigrafo 2: En caso que no se entregue el archivo inventariado el Jefe de Is Unidad
Administrativa designara un funcionario que debe reslizar el inventario de los documentos
y archivos existentes, en coordinacién con del Director de Gestién Documental o su
delegado y en constancia firmaran el inventario correspondiente.

Paragrafo 3: En caso de abandono y no entrega del inventario documental, el jefe de
oficina debera informar a las Direcciones de Prestaciones Sociales y Némina y a la
Direccidn de Control Intemo Disciplinario para los trémites de su competencia.

Paradgrafo 4: Los contratistas que produzean documentos en la ejecucion de su objeto
contractual, deberan entregar ai Interventor del respectiva Contrato los documentos y
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archives generados durante su gestian debidamente organizados en el Formato Unico de
Inventario Documental para incluirios en la serie comespondiente, no se efectuara el pago
final o parcial si no ha entregado los documentos generados a la fecha para su
conservacion en el archivo.

Paragrafo 5 Se remitird copia electrdnica del inventario del archivo de gestion
semestralmenie a la Direccién de Gestion Documental para que esla pueda garantizar
permanentemente el acceso y control de los documentos y archivos oficiales.

ARTICULO 72°. ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Queda prohibida la
aliminacién total o parcial de documentacion que forma parte del amchivo de la
gobernacion sin que este registrada la opclén de siliminacion en la tabla de retencion
documental y sin el cumplimiento de todos los pardmetros establecidos en fa presente
norma. Los documentos de apoyo no son archivo.

ARTICULO 73°. DEPURACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTION La
eliminacion de borradores, y ejemplares repetidos de las tipologias que conforman las
distiltas unidades documentales es responsabilidad de los funcionarics competentes de
la organizacion de los archivos de gestion. No se debera transferir al Archivo Central
dacumentos repetidos ni borradores en la misma unidad documental. En caso que en la
gestién se requieran copias o control de los borradores, se consérvaran en la misma
unidad de conservacion pero sin legajarlos, para facilitar su refiro una vez concluido el
tramite cuando ya no se requieran.

ARTICULO 74°. GUARDA Y CUSTODIA DE LAS HOJAS DE VIDA Las historias
laborales de los servidores plblicos y las hojas de vida de los contratistas de prestacion
de servicios permaneceran bajo la responsabilidad de la Direccion de Personal o del area
de confratos, aun después del retivo o de la terminacién del conirato y su custodia sera
responsabilidad del jefe de la unidad respectiva, siguiendo los lineamienios dados en las
normas vigentes sobre la materia.

CAPITULO XNl

TRANSFERENC!AS DOCUMENTALES

ARTICULO 75°. REQUISITOS PARA TRANSFERIR: Todas las dependencias de la
Gobemacion de Antioquia deben preparar los documentos a transferir al Archive Central,
segun las series documentales y los tiempos de retencién estipulados en la tabla de
retencién documental.

ARTICULO 76°. RESPONSABILIDAD DE TRANSFERIR: Los Diractores, Gerentes y
Secrelarios serdn los responsables por velar qua las transferencias documentales se
realicen acorde al calendario de transfergncias que para tal fin determine la Direccién de
Gestion Documental y siguiendo las instrucciones brindadas para el efecto.

Paragrafo 1. Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hace de manera oficial
mediante la entrega fisica de la documentacidn, la cual deberd hacerse en el formato
unico de inventario documental FUID, que se eniregara en soporte elecirénico y fisico y
Comunicacion oficial.

Paragrafo 2. El Director Gestibn Documental notificarsd al Comité de Archivo el
incumplimiento del cronograma de transferencias documentales o las comrecciones no
atendidas por parte de las dependencias, para su andlisis, formulacidn de las medidas
correctivas, e informe a la Gerencia de Control intermo y a la Diraccion de Control Interns -
Disciplinario para el tramite de su competencia.

ARTICULO 77°. CUIDADOS EN LA RECEPCION DE -TR_ANSFEREHCIAS: En el
momento en que se efactie cualquier ingreso de documentacion, debera verificarse ¢!
estado fisico que presentan los documentos, con el fin de establecer las medidas -
deslinadas a evitar la propagacion de agenies que puedan deteriorar la dogumentacién an
custodia, en caso de recepcion de documentos de otras entidades debera informarse y
articularse con la Direccion de Gestibn Documental.

ARTICULOD 78°. TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS Los documentos que se hallan en. .
elapa de archivo Central, seran transferidos al Archivo Historico de Antioguia, anualmerte
segin cumplan el tiempo de retencidn determinados en las Tatlas de Retencion
Documental o las Tablas de Valoracién Documental y siguiendo los proaedmnentos
establacidos por la Gobernacién.
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CAPITULO XHI
ARCHIVO CENTRAL

ARTICULO 79°. ARCHIVO CENTRAL: es la etapa del ciclo vitel en la cual, se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de fa Gobemacion, de .
acuerdo 2 los tiempos determinados an ia Tabla de Retencidn Documental, -

Paragrafo La incorperacion de documentos al acervo documental de archivo central solo
podra darse via transferencias documentales segin lo establecido en las lablas de
retencion documental o cuando se transfieran documentos para realizar la valoracian con
miras a la formulacion de la tabla de valoracion documental.

ARTICULO 80°. ASESORIA DOCUMENTAL: La Direccion de Gestion Documentai tiene
la responsabilidad de vigilar, asesorar y hacer seguimiento al ciclo vital del documento
dentro de cada etapa de archivo. Por lo {anto deberd formular cada afo el plan de
seguimiento a la conformacion de los archivos de gestion en la cual se evaluara la
aplicacion de las tablas de retencion documental y la pertinencia y actualizacién de las
mismas.

Parédgrafo: Dichas visitas podran hacerse conjuntamente con las auditorias del Sistema
infegrado de Gestién, para el procedimiento correspondiente o por separado cuanda se
solicite por parte de los funcionarios responsables de los archivos de gestidn, por que
haya reiteradas quejas por los ciudadanos, los demés funcionarios o por orden del Gomité
de Archivo. ' :

ARTICULO 81°. ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL: En el Archivo Central se
organizard la documeniacion, en el orden como se reciban las transferencias anvales, .
respetando la estructura organico - funcional.

Pardgrafo En el Formato Unico de Inventario Documental, se consignara - el namero
asignado a los estantes, lado, cajas y carpelas; copia de ésle se remite a las -
Dependencias para cuando se requiera consultar los documentos.

ARTICULO 82°. DISPOSICION FINAL: La Direccion de Gestiobn Documental de acuerdo
con lo sefalado en la Disposici6n final de la Tabla de Retencién Documental o Tablas de
Valoracion de Documental, dejara constancia en ef Formato Unico de Inventario
Documental, eon las Actas de Comité de Archivo de la Eliminacion o Transferencias
Documentales realizadas.

ARTICULO 83°. AUTORIZACION PARA LA ELIMINACION Y TRANSFERENCIA: La
Eliminacion de cualquier documento o expediente de los archivos de la ‘gobemacitn
deberd contar con la debida autorizacion del Comité de Archivo. Igualmente  ia
transferencia de cualquier documento ai Archive Histérico de Antioquia o a cualquier otra
archivo.

ARTICULO B84°. DESTRUCCIGN FISICA DE DOCUMENTOS: La Direccion de Gestidn
Documental sera la (nica dependentia autorizada para realizar el proceso de destruccién
en la gobernacitn y serd la encargada de elaborar el acta de destruccién acompaiiada por
el Formato Unico de Inventario Documental, y e Acta del Comité de Archivo que autorizd
la eliminacion. Dicha acta debe estar fiada por el Jefe de la dependencia productora, el
Director de Gestion Documental y el Secretario General.

Paragrafo 1: El ancho y largo de las tiras serd adecuado segun se trate de informacion
confidencial o de acceso pablico.

Pardgrafo 2. La Direccion de Gestion Documental no se hard responsable por la
eliminacion inadecuada de documentos en las dependencias de la Gobernacion.

ARTICULO 85°. INTEGRACION DOCUMENTOS RETRASADOS: Cuando el Inferventor
del contrato o convenio, o responsable de una unidad documental no haya allegado los
documenlos al expediente en su debida oportunidad y se haya transferido al Archivo
Central en cumplimento a la Tabla de Retencion Documental, la dependencia debers

soficitar por escrito al director de Gestién Documental la unidad documental para integrar
los documentos faltantes.
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La entrega nuevamente al Archivo Central se realizara mediante comunicacion oficial en
la que se relacione que tipologias se integraron y la cantidad de folios y cuantos folios, la
unidad documental deberd entregarse re-foliada y con la rotulacion adecuada.

CAPITULO XIV
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ARTICULO 86°. LOS DOCUMENTOS DESDE EL ACCESO Y CONSULTA SE
CLASIFICAN EN: documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

Son documentos de libre acceso:

Los documentos sujetos en su tramite al Derecho Administrativo, siempre que no
contengan datos que afecten a la seguridad o defensa det Estado, la averiguacion de los
delitos o la intimidad de las personas.

Son documentos de acceso restringido:

Los documentos no sujetos en su tramitacién al Derecho Administrativo.
Series documentales que pertenecen a este grupo.

Expedientes que tratan sobre sanciones

Expedientes disciplinarios.

Examenes y curriculum incluidos en los expedientes de seleccién de personal.
Historias Laborales

Dictdmenes médicos.

Historias Clinicas y Historias Clinicas Ocupacionales

Parégrafo: Los servidores pablicos de la Gobernacion de Antioquia, responsables de los
manejos de los archivos, garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra
y buen nombre de las personas y demdas derechos consagrados en la consfitucion y las
leyes. :

Paragrafa: cuando una fipologia documental tenga resefva de consulta y esta archivada
en un expediente, se deberd facilitar los documentos que tengan libre acceso y que
pertenezcan a la misma unidad documental, tomando las precauciones necesarias para
evitar la divulgacion de la informacién reservada.

Lo mismo aplica cuando una tipologia dentro de un expedienta tenga libre consulta
mientras que &l resto del expediente sea reservado.

ARTICULO 87°. FIN DE LA RESERVA LEGAL: La reserva legal sobre cualquier
documento cesara a los treinta afios de su expedicién. Cumplidos éstos, el documento
por este solo hecho no adquiere el caracter histrico y podra ser consultado por cualquier
ciudadano, y la dependencia que éste an su posesion adquiers la obligacion de expedir a
quién lo demande copias o fotocopias del mismo. ' ' '

Raré_grafo: tos documentos que contienen datos perscnales no cesan su reserva en
ningtin momento. ‘ ' o

ARTICULO 88°. CONSULTA DOCUMENTOS DETERIORADOS: CGuando - jos
doc_umentos prasenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de conservacion
impida su acceso directo, o que sean un peligro para la salud-del usuano por contener
honges. Las dependencias suministraran la informacion contenida es estos mediante
sistemas de reproduccion que no afecten la conservacion del documento, certificando su
autenticidad cuando fuere el caso. ' '

ARTICI;_}LO 8g°. C_ONSULTA' ARCHIVOS DE GESTION: La consulta de los do&um‘entos
de archivo de gestion deberé estar autorizada por ios Secretarios Direclores,y Gerentes

de cada um‘gad administrativa que velaran por que se garantice simultidneamente el
derecho a la informacion y ia reserva de la infformacion. - ‘

ARTICULO 90°. CONSULTA ARCHIVO CENTRAL: La consulta de los documéntos de
archivo central debera ser autorizada por el Director de Geslian Docwmental, que velara'
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por que se garantice simultaneamente el derecho a la informacin y la reserva de la
informacidn personal, de seqguridad dei estado segun lo dispuesto por las normas legales
para tal fin y la presente norma.

ARTICULO 91°. SITIO PARA CONSULTAR: La consulta de documentos se realizaid en
las instalaciones de la unidad administrativa responsable de los documentos. Se ewtara:
sacar los documentos def area de archivo. - )

ARTICULO 92°. PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS: E| préstamo de documentos
para consulta o reprografia, por parte de los funcionatios de la gobermacion sdlo se
realizard para atender asuntos de su competencia registrando la totalidad de los datos
requeridos, en el Formato Relacion de préstamo de documentos establecido para tal fin.

Paragrafo 1: E! préstamo de documentos para consulta o reprografia por otras entidades
o personas parliculares debera hacerse solamente con el visto bueno del jefe de Ia
unidad- administrativa en los archivos de gestidn o de la Direccion de Gestitn Documiental
para los documentos dei Archive Centrai y registrando el préstamo en 'os formatos
diseflados para tal fin en el procedimiento comespondiente del proceso de gestion
documental.

Paragrafo 2: El tiempo de préstamos de documentos para empleados ajenos a ia
dependencia responsable por la custodia de los documentos sera maximo de cinco (5}
dias habiles. En caso de no ser suficiente el tiempo para la utilizacion del documento, el
usuario solicitara el préstamo por mayor tiempo mediante escrito. al jefe de la
correspondiente unidad administrativa para los documentos en archivo de gestion o a
Director de Gestion Documental para los documentos de archivo centrai.

ARTICULO 93°. SALIDA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: En hingun caso se
auloriza la salida permanente de documentos de ninguno de los archivos de ia
gobemacion. La salida temporal de documentos, solo se hace en los siguientes casos:

« Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de control
+ Par motivos técnicos como la reprografia o procesos de restauracion
+» Para exposiciones documentales

Parégrafo 1: En caso que se aulorice la salida temporal de los documentos de archivc el
Director de Gestion Documental es el responsable de verificar fa legalidad de la solicitud y
autorizar la respectiva salida, deberd registrar el nombre det documaento, cidigo, folios,
fechas extremas, entidad & la que se enirega el documenio y fecha probabie de
devolucién. Se suscribira acta dejandp constancia del préstamo.. Se debera hacer el
seguimiento para obtener la devolucion del documento una vez terminado. ef proceso de
los documentos fuera de 1a administracién. depariamental.

Pardgrafo 2: En todos los casos se deberd dejar una copia fisica o electronica del
docurnenio o del expediente del cual se auloriza fa salida temporal, dicha copia debera
estar autenticada por director de gestion documental.

ARTICULO 94°. CUIDADOS EN LA CONSULTA: Cada usuario que recibe en préstamo
un expediente o documenio es responsable del cuidado, la devolucibn de los
documentos en las fechas indicadas y en el mismo estado que se entregé. En ningun
caso debera introducir nuevos documentos, sustituirlos, ni hacerles anctaciones.

Paragrafo el funcionaric que entregé el documentc en consulta debera hacer el
recordatorio al usuario que tiene en préstamo una vez se venza el plazo, para obtener la
renovacion del préstamo; se debera presentar el documento al funcionario competents.

ARTICULOQ 95°. REGISTRO DE LA CONSULTA: En fodos los archivos deberd llevarse
un regisiro que dé cuenta de los documentos consultados, el usuaric que accedid, y la
fecha de devolucion asi como del estade en que ss devolvi6. Para todos los casos se
debe diligenciar el formato de Afuera que se colocard en el lugar que le corresponde al
documento en la unidad de conservacion y de instalacion.

ARTICULO 96°. REVISION DESPUES DE CONSULTADO: e! funcionario responsable
del archivo que prestd los documentos una vez ssan devuelios deberd revisar v coteiar o)
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~ documento con los inventarics para verificar que se devuelva en el mismo eslado que se
prestd. En caso de hallar incongruencias deberd teportar al jefe de la unidad
administrativa para que este oficie a la diraccion de control interno disciplinario para que
inicie los procesos a que haya lugar y para que s¢ ordene la reconstruccidn dei
expediente.

ARTICULO 97°. COPIAS DE DOCUMENTOS: Los usuarios externos que requieran
copia de los documentos deberdn cancelar e cosio de la reproduccion segun lo
establecido por la gobemnacion. La Unidad Administrativa que cuslodia el documento es la
responsable por realizar & proceso de reproduccion del documento, en ninglin caso se le
entregara el documento al usuario para que éste realice la copia. La expedicion de la
copia se realizara 24 horas después de la entrega al funcionario responsable de ia copia
de ia consignacian.

ARTICULO 98°. AUTENTICACION DE COPIAS El funcionario responsable de la
administracion de los documentos podra certificar que se trata de copia idéntica del
original que reposa en e archivo, cuando para el caso $e requiera 1a autenticacion. La
gobernacion establecera el valor de la copia auténtica.

Paragrafo 1: En el archivo de gestion serd el jefe del drea respectiva, en el Archivo
Central el Director de Gestion Documental y en el Archivo Historico de Antioquia el
funcionario que hace fas veces de coordinador,

Paragrafo 2: Cuando la copia de los documentos sean para apostillar se demorara un dia
adicional, el trdmite de apostilar deberé realizaro el usuario ante la Direccitn de
Pasaportes

ARTICULO 99°, ACCESO A LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA: Los elementos de
consulta (Guias, Inventarios, Catalogos y demés instrumenios) existenies en el sistema
de archivos de la Gobemacion de Antioquia serdn de libre acceso para las personas que
los soliciten. Para salvaguardar los derechos de propiedad, queda prohibida la
reproduccion y distribucidn, sin la debida autorizacion.

ARTICULO 100°. CITA DE FUENTE DE INFORMACION: Cuando cualquier usuario
reproduzca parcial o totalmente algin documento de ia gobemacion, debera citar la
fuente, indicando como minimo los siguientes datos: Fondo: Gobemacion de Antioquia,
Serie, Subserie Unidad Documental y Niimero de Folio(s) citados o reproducidos.

ARTICULO 101°. PERMISO PUBLICACION: Cuando se pretenda publicar apartes o fa
totalidad de un documento inédito, o no publicado, se debera contar con la autorizacion
escrita, del funcionario responsabie de la administracion y tenencia del documento.

Paragrato 1: La autorizacién de publicacién seré para cada caso en particular, no se hara
autorizaciones generales, Si se requiere voiver a publicar debera solicitar nuevamente la
autorizacion.

Paragrafo 2: Se deberd tener especial cuidado cuande se trata de estudios, proyectos,
obras literarias, de audio, video o multimedia.

ARTICULO 102°. CONSULTA HISTORIAS LABORALES: Para el caso de ias Historias
Laborales sdlo podran ser consultadas por el personal encargade de su organizacion v
custodia y por el funcionario a guien pertenece el expediente, salve los casos que
establezca la Ley.

CAPITULO XV
SEGURIDAD PERDIDA Y RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES,

ARTICULO 103 RESPONSABILIDAD POR ARCHIVOS: Todos los funcionarios y
contratistas de la Gobernacidn son responsables .del cumplimienio de la normatividad
expedida para la administracion de os archivos, acorde a los lineamientos expedidos pos
la presente norma, los procedimientos del proceso de gestion dacumental, y las narmas
que para el efecto se expidan por el Archivo General de ia Nacidn v ka Direccion de
Gestion Documental.
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ARTICULO 104°. SEGURIDAD ARCHIVOS: Para 1a adecuada proteccion de los bienes
documentales, todos Ios archivos de gestion, el archivo ceniral y el Archivo Hislorico de
Antioquia deberan contar con sistemas de seguridad y vigllancia constante para eviar
pérdidas y alteraciones de los documentos.

ARTICULO 105°: ARCHIVO DE SEGURIDAD: Se constituird un archivo de segundad
integrado por:

1. Los primeros negativos o matrices de todas las reproducciones, realizadas en ejecucion
de los programas digitalizacion, microfilmacion, grabacion ¢ cualquier tipo de reprografsa
realizada sobre los documentas de archivo.

2. Los primeros negativos y matrices de 'as reproducciones, realizados 2 solicitud de ios
usyarios.

3. Cualesquier otras que sean remitidas para custodia por el Sistema de Archivo de a
Gobemacion de Antioguia.

Paragrafo 1: Estas reproducciones no serdn utilizadas para la consulla publica,
restringléndose su utilizacion para la emision de nuevas copias.

Paragrafo 2. El archive de seguridad no podra estar en el mismo edificio que las copias
de consulta, ni de los originales de los documentos, Su depédsito tendra especiales
condiciones ambientales y de proteccién para la conservacion de los sopories. .

ARTICULO 106°. RESTRICCIONES EN EL PRESTAMO DE ORIGINALES:

» Como normma general, s¢ prestaran reproducciones de los documentos solicitados
cuando éstas existan en el archivo,

» Cuando la materia vy circunstancias de la investigacion o justifiquen v el eqtado de
conservacion de los documentos lo permita, se prestaran los originales.

= Cuando se trate de normas 0 documentos de consulia para un gran numerc de
usuarios el area productora hara llegar 8 momento de radicacion del documento el
archivo electronico el lexto exacto de! documanio debidamente grabado y blogijeada su
adicién para que la Direccitn de Gestidn de Documental proceda a divulgario por ia web,
8l sistema de correo elecirdnico o las carpetas compartidas, garantizando la agil consulta
y la conservacién del documenlo original. E &rea productora es la responsable por que el
contenido impreso y electrénico sean completamente iguales.

ARTICULO 107°. CLAVES: Las claves de acceso a los sistemas desde los cuales se
consulta, produce, remite y administra cualquier documento de la administracion
departamental son de acceso exclusivo del funcionario para el cual fue asignada, quien
debera responder por su confidencialidad y manejo. Cualquier acceso con la clave, se
asumird como efectuade por ef funcionaric fitular de la clave, y las acciones realizadas
seran de responsabilidad de éste servidor.

ARTICULO 108°. SEGURIDAD DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: La produccién de
documentos electronicos debera tener en cuenta las caracteristicas necesarias para que
éstos tengan validez segln los procedimientos establecidos en la normatividad. Para
todos los casos que se requiera deberd ser claro el nombre y cargo del servidor que
produjo el documento, la fecha en la que se hace y el lugar, una vez producido, el
productor debera asignare una clave de acceso de modificacion que impida que se
cualquier persona pueda cambiar su contenido, acto seguido debera remitir el documento
para su custodia por el archive de gestion, Serd responsable por el acceso y modificacion
que se haga sobre el documento original.

ARTICULO 109°. MIGRACION Y CONTROL DE INFORMACION: En caso de aplicarse
nuevas tecnologias informaticas se debera migrar la informacion a los nuevos soportes y
version, con el fin de garantizar la integridad y el acceso a la informacién. Para los
dacumentos en soportes magnéticos y opticos, se realizard el control y vigilancia de los

mismos haciendo copias de seguridad periddicas, segin establezcan los técnicos
informaticos.
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ARTICULO 110°. PERDIDA DE DOCUMENTOS: En caso que se extravié el documento
estando en poder de un funcionario por que sea responsable de la administracidn del
archivo, o lo lenga en calidad de préstamo, debera entablar la correspondiente denuncia,
de no hacerlo el jefe de la unidad administrativa, el Director de Gestion Documental ¢ el
funcionario que se entere del suceso debera hacerio.

Parég_rafo 1 Para todos los casos se debera nofificar a: 1a Gerencla de Control intermo y
a la Direccion de Control Interno Disciplinario del suceso para que inicie el proceso que
corresponda.

Paragrafo 2: El entablar la denuncia no exonera de las responsgabilidades administrativas
ni disciplinarias que se deriven de su proceder y actuacion,

Parégrafo 3. De tratarse de un documento electrdnico se debera informar a la Direccidn
de Informatica.

ARTICULO 111°. RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES: Una vez que se detecte la
alteracién o pérdida de un documento, en los archives de gestion el jefe de la unidad
administrativa debera informar a la Direccion de Gestion Documental para que
conjuntamente se ordene la reconstruccion det expediente, gue se basaré en las copias
que reposan en otros expedientes, series documentales, sistema electrdnico de gestion

documental o cualquier otro soporte documental o la declaracién de testigos segun haya
necesidad.

Paragrafo En c¢aso que la alteracion de documentos o la pérdida sucede en el archivo

central o histérico se debera informar al Secretario General, quien deberd ordenar la
reconstruccion documental.

ARTICULO 112°. ACCESO: El acceso a las oficinas y depositos de archivo.

1. El acceso a los archivos serd gratuito y en las condiciones que se indican en el
presente reglamento.

2. El publico que visile los archivos tendra acceso stk a las dependencias debidamente
autorizadas.

3. Se permitira el acceso a las salas de investigacién y consulta a ias personas que astén
debidamente identificadas.

4. Salvo en los casos debidamente autorizados, no se permitira ka entrada sl pablico m
ios funcionarios ajenos al archivo a las zonas de depositos de los documentos.

5. Ei Funcionario responsable del archivo podrd sanclonar con restriccion o impedimento
de acceso a los usuarios gue por cualquier motivo infrinjan el presente reglamento sin
perjuicic de las responsabilidades penales o civiles que puedan derivarse de su conducta.

CAPITULO XVI
CONSERVACION DOCUMENTAL

ARTICULO 113°. SOPORTES DOCUMENTALES: La Direccion de Gestion Documentai
es la responsable de determinar la calidad de los soportes documentales utitizados en la
administracion para la produccién de documentos, con el objetivo de preveniv su
deterioro.

ARTICULO 114°. CRITERIOS APLICACION: La Direccion de Gestion Documental y el
Comité de Archivo estableceran los critarios a seguir para ejecutar los procédimiéntos  de
Consarvacién Preventiva, Conservacion y Restauracion Documental.

ARTICULO 115°. DEL PERSONAL: E! personal que interviene en la gestion documenial,
debera proceder con pulcrijud y cuidado, procurando conservar los documentos; no
romperios, deteriorarios, ni hacer anotaciones indebidas an ios mismos. )

ARTICULO 116 CONSERVAGCION DOCUMENTAL: Se hara énfasis en ia conservacion
preventiva, proceso mediante el cual se podré garantizar ef adecuado mantenimiento
documental. integrando los manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
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adecuados, adopcion de medidas especificas en los edificios y locales, si'slerpas'de .
almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion, manipulacion .y mantenimiento
periédico, a lo largo del cigio vital de los documentos .

PARAGRAFO Con la conservacién se ejecutaran principalmente tareas tendientes a
detaner y comegir los deterioros manifiestos que afecten la integridad de kis documentos.

ARTICULO 117°. ATENCION CONDICIONES ADVERSAS: En caso de la aparicion de
agentes biologicos se procederd a realizar cuarentena de la documentacion aféctada para
evitar |s propagacion, y se solicitera 8 la dependencia responsable al fumigacion
inmediata; se deber realizar plan de alencion a la documentacion para evitar el deterioro
y el crecimiento de la plaga.

Cuando las circunstancias fisicc ambientales sean adversas para ia COnservacion
documental se solicitard por escrito inmediatamente a la dependencia que correspopda ia
adecuacion y reparacién con el fin de evitar la propagacidn y dafo a 1a documentacién

Parégrafo: la atencion de la solicitud presentada debera atenderse de manera prioritaria
dado el riesgo que corre el patimonio decumental,

ARTICULO 118°. LA RESTAURACION: En la restauracion se restituyen los valores
esiéticos del material documental, siendo por eilo una accion optativa'para el tratamiento
de documentos especificos que requieran una intervencion de este tipo, que debera
hacerse solamente por el personal con las debidas competencias y calificado
técnicamente. La Direccidn de Gestién Documental es la responsable de evalyar y
determinar a que documentos se aplicara la restauracion.

PARAGRAFO. En ningin caso se podrin efecluar trabajos de restauracion de
documentos oficiales fuera de los laboratorios expresamente autorizados por el Archivo
General de la Nacion.

'ARTICULO 119°. CONSERVACION INTEGRAL: Las dependencias deberan implementar
las recomendaciones del sistema integrado de conservacion para asegurar o -adecuado
mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la
documentacion desde el momento de la emisitn, vigencia, y durante todo el ciclo vital.

PARAGRAFOQ: En todas las fases de archivo deberan considerarse todas las medidas
que garanticen la conservacion del material, tales como la manipulacion, embalaje ¥
transporte enire ofras. y aguellas que evilen ka contaminacion y propagacion de factores
nocivos que afecten los documenitos,

ARTICULO 120°. EDIFICIOS Y LOCALES: Los Edificios y locales destinados para
albergar los archivos y documentos deberdn cumplir las condiciones técnicas minimas
que garanticen la conservacion de sus documentos, segun los parametros y normas
emitidos para tal fin.

PARAGRAFO. En iodo caso debera cumplir Ios estdndares establecidos por el Archivo
General de la Nacidn en las nommas de cardcler t6cnico relacionadas con edificios y
locales asi como en las actualizaciones que realice sobre las mismas.

ARTICULO 121°. CONTROL: Para prevenir el deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo; En los depdsitos de los archivos de gestidn, central e histérico asi
como en cualquier deposito que se use para almacenar documentacién en cualquier
soporte, se adelantaran controles sistematicos y periddicos de las condiciones
ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento duminacion, comunicacion, cémputo,
deteccién de incendies, equipos mecanicos y en todos 1os demds elementos que permitan
su adecuado funcionamiento ast como garantizar el estado fisico de los documentos.

ARTICULO 122°. CONTROL DEPOSITOS ARCHIVOS TECNICOS CENTRAL E
HISTORICO: La Direccién de Gestion Documental, llevara control sistemético y
periodico de las condiciones ambientales y estado de los depésitos de archivo central e
histdrico, el equipamiento y de los soporles documentales; a fin de detectar las posibles

alteraciones, las invasiones de agentes biclogicos y los deterioros que éstas pudieran
provocar.

La Direccion de Personal realizara los mismes controles para el archivo de las historias
laborales.
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La Direccion de Desarrolio Humano, realizara ios mismos controles para el archivo de las
historias clinicas ocupacionales.

La Direccion de Informdtica realizara los mismos confroles para fos documentos en
soporte atactrdnico.

Para todos ios casos se debera seguir los pardmetros establecidos por el Archivo General
de Ia Nacion vy la Direccién de Gestion Documental.

ARTICULO 123°. PREVENCION DE DESASTRES: La Direccion de Gestion Documental,
conjuntamenta con Direccion de Servicios Generales, La Diraccién de Seguridad Interna,
la Direccién de Desarrollc Humano, y la Direccion de Informética son las responsables de
formular, actualizar y adoptar planes de prevencidn de desastres que contemplen
sistemas de segquridad tanto para la salvaguarda de los bienes documentales, en todos
los soportes y cualquiera sea la etapa del ciclo vital en la que se encuentre, asi como ef
depdsito en el que se esté archivando, debera contemplarse la adecuada proteccidn del
personal que en ellos tabora y del usuario que los consulla.

Paragrafo 1 Se programara capacitacién especial para todos los funcionarios
responsables de los archivos a fin de que puedan identificar las causas de riesgo, saber
c6mo mitigarias y actuar en sifuaciones de riesgo

Paragrafo 2 En los simulacros de atencidén de desastres se incluird el simulacro para la
atencién y tratamiento de sinlestros que afecte a los documentos.

ARTICULO 124°. CONSERVACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES: La

documentacion considerada de valor permanente, deberd permanecer en su formato
ariginal ain cuando se reproduzca en otros medios analogos, electrénicos y digitales.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES
ARTICULO 125°. Le queda prohibido a los servidores de la Gobernacion de Antiodﬁia.

» Producir documentos en formatos o estilos distintos & los normalizados por el Sistema
de Integrado de Gesti6n ’

« Dar trAmite a comunicacionas que no son de su competencia, sin id .debida
autorizacion.

« Demorar, ocultar 0 entrabar documentos.

s Retardar ia remision al funcionario competente de documentos que hayan sido
antregados en su dependencia y que sean de competencia de otra area.

= Negarse a recibir jos documentos remitidos a su dependencia o no firmar ias planillas
de entrega de comunicaciones cuandc se hace la erfrega de los documentos.

= Racibir, tramitar yfo enviar documentos oficiales sin el radicado correspondiente.

= Hacer anofaciones, subrayar y/o hacer modificaciones, sobre los documentos de-
archivo, independientemente de la fase en la que se encuentren. Con excepcidn de ios
Vistos Buenos requeridos por trdmite.

« Realizar actividades que pongan en peligre la integridad fisica de ios documentos,
tales como: consumir alimentos o bebidas en el espacio en que se manipulen

documentos, pedorar, grapar, amamaros con cuerdas o pita, o hacer pliegues
innacasarios.

« Utilizar los documentos de archivo 0 la informacion contenida en slios con fines de
lucro, lesivos o que atenten contra la hanra y buen nombre de las personas.

» Sacar los documentos dei depdsilo de Archivo de Gestion, Centrat o Historico sin is
debida autorizacién del responsable de su administracion.
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= Raelirar de ias instalaciones de la Gobemacitn documentos de Archivo.

» Los Interventores de contratos o convenios -no podran retardar la entrega de fos
documentos que se generan en desarrolio de los mismos, cuyos pos documentgles se
encuentran registrados an la TRD de la oficina, rasponsable de la custodia, control y
correcta organizacion.

« Dar ocasidn a pérdida de documentos y archivos, por no ejercer el debido cuidado y
control

» Inciuir o retirar documentos de los expedientes. sin la autorizacion _del respoﬁsab!e de
archivo de geslion, Para los contratos o convenios del respectivo Interventos, el
funcionario que suscribe el acto o la Secretaria Juridica. La omision sera causal de mala
canducta.

» Divulgar o presiar ia clave de acceso a los sistemas de prod_gccibn. r_a_di(':acio:\;
registro, remisién y administracién de los documentas y sistemas de infommacion que le
hayan sido asignadas en virtud de su carga.

ARTICULO 126°. SANCIONES A SERVIDORES. Los Servidores que hagan ¢aso omiso.
a la presente norma o que cometan alguna de las faltas contempladas en la normatividad
legal interna, sera causal de mala conducla y puede eslar enmarcada en las faltas
disciplinables descritas en la Ley 734 de 2002,

ARTICULO 127", SANCION USUARIO EXTERNO: El usuario exierno. que sed
sorprendido violando cualquier norma del presente reglamento o altentando de cualquier

forma contra los documentos, archivos y personal que labora en los archivos, se le retirarg
inmediatamente del archivo y ta posibilidad de consultar los documentos y seré

denunciado ante la autoridad competente para que se investigue y se apliquen las
sanciones a que haya lugar.

CAPITULO XIX

ARCHIVO HISTORICO DE ANTIOQUIA

ARTICULO 128°. HORARIO: La sala de consulta del Archivo Hisiérico de Antioquia esta
abierta al publico de lunes a viemes en jornada continua, segtin horario establecido.

ARTICULO 128", REQUISITOS INVESTIGADORES: Los investigadores deberan framitar
la expedicién del carné de invesligador; para tal efecto deberan aportar los siguientes
requisitos:
Dos folos tamaiio cédula
Copia cédula
Dtiigenciar el formato de registro suministrade por el Archivo
La expedicion del camé ni la renovacidn —que se hara cada 2 afios- tiene cosio,
pero si se hace una nueva expedicion por pérdida o deterioro tendra costo.
Carta de presentacion en la que explique que documentos requiere y el motivo de
la consulta.
El investigador adquiere los siguientes compromisos:
» Conocer y cumplir estrictamante las normas y reglamentos del Archivo Histérico de
Antioguia. No tener en cuenta este procedimiento ocasionara la pérdida de su
Regisiro de Invesligador.

« Tratar los documentos y demas elementos de consulta que se le facifiten con el
debido cuidado.

» Es compromiso de los usuarios del Archivo, remitir a éste una copia elactronica dei
trabajo, realizado con el apoyo documental de este archivo que se utilizars para
uso exclusivo en el Archivo v su sala de consuita.

e Cancelar et valor correspondiente cuando utilice los documentos con fines
comerciales.

» Citar {a fuente exacta do la cual fue extraida la documentacién en las
publicaciones que resulten con los siguientes datos: Archivo, fondo, serie, tipo
documental, fecha, lugar y folio.

ARTICULO 130°. LA CONSULTA: los usuarios deben depositar sus holsos, carteras,
paquetes, libros, agendas, cuademos, carpetas y demas objetos personales en los
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casilieros dispuestos para tal fin. Sdlo se permite ingresar con fichas u hojas sueltas
requeridas para la foma de notas o transcripciones.

La consulta en Ia sala debe ser individual y debe hacerse siempre dentro del Archivo.

No se hace préstamo de ningun documento para ser consultado fuera del archivo.

La consulta la atiende el personal de archivistas que orienta y entrega el material
solicitado

Ningiin usuario esta autorizado para entrar al depésito.

E] usuario debe llevar su propio registro de consulta, los regisiros de! archivo se utilizan
solamente control y de usc exclusivo del archivo.

Sé faciiitara al usuario un tomo o documento por consulta, salvo los casos en que un
estudic comparativo requiera mas de uno. :
El silencio y en general el respeto por el trabajo que realizan las personas dentro del
Archivo contribuird a un mejor senvicio y a un mayor rendimiento en el quehacer
investigativo.

Cualquier consulta que se haga se realizara de manera de gue no perturbe la actividad
dei resto de los investigadores.

La reproduccion completa de un documsnto en cualquier investigacion o publicacian,
debe solicitar por escrito la autorizacion.

Toda la documentacién del archivo es accesible para el usuario excepto: La
documentacion que por razones de conservacion se hayan retirado de consulta, debido al
estado de conservacién o que este en proceso de restauracion o desinfeccion y la
decumentacion en procesamiento técnico.

ARTICULO 131°. DOCUMENTOS DE LA EPOCA COLONIAL Y REPUBLICANA: Por su
valor patrimonial para estos documenios no estd permilida la fotocopia. Se. autonza
fotografias con luz natural o toma de imagen digital. El investigador debe traer sus propios
equipos para tomar notas o imagenes de los documentos.

Paragrafo: E! usuario que tome fotografias electrénicas de cualquier dccumento,
adquiere el compromiso de entregar inmediatamente al Archivo el documento elecirdnico
qua contiene la imagen. '

ARTICULO 132°. FONDOS NOTARIALES: Los fondos de las notarias que conserva ei
Archivo Histirico de Antioquia estan al servicio del publico y de los investigadores. La
reproduccion de estos documentos sblc se realiza para aquellos ciudadanos qus
requieran copia de las escnturas para fines legales. - El valor de Ia fotocopia autenticada
se regird por o dispuesto por la Superintendencia de Notariado y Registro. Las copias
sencillas sa axpediran segin el tumo de trabsjo, las copias autenticadas se- expediran al
dia siguienta. '

Paragrafo: Para todos los casos el iempo se empezara a contar a partir de la enlrega ai
personal de! Archive del recibo de caonsignacion def valor de la servicio. ‘

ARTICULO 133°. COPIAS PARA APOSTH.LAR: Cudndo se requiere copias de
documentos para apostillar, el tramite de la expedicion de la copia se demoraré dos dias
habiles, a pariir de la entrega de! recibo de consignaciéon del vaior de ia copia; el
apostillaje debera tramitario el usuaric ante la Direccidn de Pasaportes.

ARTICULO 134°. PLANOTECAS: Consulta de documentos de la plancteca: El usuario
debera consultar previamente el catalogo en la sala de consulta del archivo, a fin de
solicitar especificamente e! documento que desea investigar.

£l matenial debera consultarse sin retirario de la bolsa transparente que lo contiene, saivo
en caso espedial, el cual deberé ser autarizado por el funcionario que atiende la consulta. -

Se expedird copia heliografica para los usuarios de los documentos notariales que io
requieren como complemento de su escritura; siempre que el estado de conservacion det
documento lo permita de lo contrario se hard mediante folografia.

Parza los demas usuarios se expadird copia fotografica tomada con luz natural o imagen
digitai, previa autorizacién del funcionario encargado de atender la consulta:

ARTiCUl,O 135°. PUBLICACIONES OFICIALES: Solo se expedira copia de los
documentos de las publicaciones oficiales para asuntos legales y testimaoniales. .
Parigrafo: E} usuaric deberd cancelar el valor de la fotocopia al precio comercial
determinado por el Archivo.
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ARTICULO 136°. DOCUMENTOS FOTOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES: Se debera
consultar previamente los listados y contactos, para identificar el documento especifico
que se desem investigar. Una vez obtenida esta informacion se solicitara la cita
respectiva para examinar el materiat.

Si se requiere copias del material se debera cancelar el valor comercial detérihin,ado por
el respectiva acto administrativo. El Archivo Histdrico de Anfioquia se encargara de su’
reproduccion,

ARTICULO 137°. CUIDADOS CON EL DOCUMENTO:

La sala de consulta dispone de atriles para colocar los fomes, permita que el documento
repose sobre &l atril no lo aprisione y procure no tocarlo.

Como practica preventiva evite tocarse cuando haya manipulade documentos, pues en.
éstos habitan microorganismos que pueden ser infecciosos.

Se requiere usar guanies y mascariilas, es responsabilidad del usuano traer esios
elemantos de proteccion, sin los cuales no podra acceder a los documenips.

Los sefos en lacre y los recubiertos con papel son parte esencial del documenio, no trate
de abriros, removerios 0 sustraer informacién que ellos contengan; sera suspendido su
Registro'de investigador y la consuita de hacerio. Si encuentra paries desprendidas, dar
aviso al encargado de la sala.

Si el documento que solicita estd en caja, saquelo y cologue la caja encima de la mesa;
tratela con cuidado pues sirve para protegerio,

Para garantizar la conservacion de tan importantes bienes patrimoniales evite:

e Usar lapiceros, plumas, marcadores cuando toma las notas; si por accidente se mancha
el documento, sera dificil refirarlas y causara deterioro a largo plazo; utilice lapiz de mina
blanda.

» Apoyarse sobre el documento.

e Segquir la lectura con la mano o con el lapiz.

» Humedecer sus dedos para pasar las hojas, puede deleriorar su salud y dafiar el
documento, al dejar residuos himedos con nutrientes que favorecen e desarrolio de
microorganismos.

+» Calcar, rayar, o apoyarse sobre el documanto para escribir.

« Doblar ias hojas, colocarie saparadores con clips, materiales metdlicos ¢ papeles, ya
que pueden transmitife acidez y oxidacion. Consigne en sus hojas de apuntes el nimero
de folio de su interés.

= Al pasar los folios deslice la mano por debajo de cada hoja asi le brindara soporte al
momento de voltearios; no fo haga solemente sujetando una de sus esquinas. Al pasar las
hojas no forme grandes grupos, mantenga el orden de la foliacin en los legajos sueltos.

« Si detecta errores, anomalias o faltantes en la numeracion no trate de resciverios:
comuniquelos al responsable de la sala.

e Si encusntra ermores en los instrumentos de descripeidn, indices o catalogos; favor no
hacer comecclones, agradecemos entregar nota explicativa del error, y su posible
correccion al que atiende la Sala.

s Para una mejor conservacion de los documentos absténgase de fumar, e ingerir bebidas
y alimentos en la Sala de Consulta.

s Manipular la documentacién con el lapiz en la mano, le serd ihcomodo a usted y pueds
rayar o rasgar acCiklentaimente el documento,

+ Al manipuiar los tomos o legajos ulilice ambas manos; dado su gran volumen o
fragilidad puede ocasionar roturas al documento o desprendimiento de 1a encuademacion.

« Al guardar la documentacién aseglrese que esté ordenada e introdiizcala en la ¢aja o
carpeta usando su otra mano como soporte.

e Si la documentacion se encuentra en algin medio técnico {(imagen digitai o rollo de
microfiimacion) la consulta se hard directamente en éstos medios; el acceso al
documento original esta restringido por razones de conservacion.

s Para garantizar un buan ambienie para la consutta, favor evitar:

+» Hablar an voz alta.

* Usar teléfonos moviles; colocar las alamas de los dispositivos de comunicacion y
plectronicos en modo vibrador.
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e Favor tener cuidado con sus objetos personales; los encargados de la Sala de Consulta
estin a su servicio para facifitar el documento y auxiliar su consulla, no se
responsabilizan por objetos y aparatos que usted deje en las mesas del Archivo.

+ Si va a usar un aparato reproducior de sonido debera usar audifonos con bajo volumen
para avitar distraer a los demas.

e« Cuando se retire de la sala asi sea por un lapso breve devuelva el documento al
responsable de ia sala.

ARTICULO 138°. USO DE COMPUTADORAS: E! Archivo dispone de las computadoras
en !a sala de consuita para el exclusivo uso de ios documentos e indices del Archivo; no
debe hacerse otro tipo de tareas ni conectarse al intemet; el uso indebido de ia red
corporativa impedira que al usuario se le pueda facilitar de nuevo este sarvicio.

Esta prohibido copiar las imagenes de los documentos, 0 mover su ubicacién dentro de
los discos duros. Si tiene dudas Sobre e) uso de las bases de datos y la visualizacion def
documento favor consultar al personal del Archivo.

ARTICULO 139°. VISITAS GUIADAS: El Archivo realiza visitas guiadas a sus
instelaciones para presentar a estudiantes, profesores y publico en general su riqueza
documental, Estas visitas se salicitaran can minimo 15 dias de anlicipacion a la Direccion
de Gestidon Documental en el siguiente correa electronico archivoh@antoguia Jov 2o & &
los Teléfonos: 3838940, 2510823 y/o al 251-14-44 ext 69, 74 y 77. _Espeuﬁcandq ia
entidad que desea visitar, la persona responsable del grupo, nimero de personas Gue
visitardn (grupos méaximo de 30 personss), municipio de residencia de: los vnsﬂantes ¥
tematica que desea se haga énfasis,

ARTICULO 140°. ASESORIAS: Ei Aichivo realiza asesorias para la formulacion de
programas de gestién, conservacion documental y archivistica; deberan solicitarse con
un plazo minimo 15 dias de anticipacion a la Direccidén de Gestion Documentai en el
siguiente comeg selectdnico anhwon@anioguiiyov.cn 0 al Teléforw o 3838941,
2510823,2511444 ext 77 especificando la entidad, nombre, cargo de 'a persena a
asaesorar y temdtica a tralar.

CAPITULO XIX
DIVULGACION Y VIGENCIA

ARTICULO 141°.DIVULGACION: La Direccion de Gestion Documental es la respensable
por la divilgacion del presente reglamento para su acatamiento por todos los semdoreq
publicos y los usuarios de los archivos de la Gobemacion

Paragrafo: En las sedes de los archivos de.gestion, oficina de radicacion, depositos ¥
salas de consulta se mantendra Jexhibida copia de las normas de éste régiamente que
regulan la gestion de dicha drea.

Paragrafo: Copia del texio completo de esta norma se publicard en el la pagina. web de la
Gobernacion y en €l software del Sistema Integrado de Gestion.

ARTICULO 142°. INDUCCION Y REINDUCCION. Con el fin de garantizar el
cumplimiento del presente reglamento y todas las disposiciones sobre la produccion, .
manejo, consulta y administracion de los documentos de archivo, a partir de la fecha en
todos las acciones de induction y reinduccidn del personal de la gobernacion.se tendra un
lapso de tiempo suficiente para explicar las caracteristicas del sistema de gestion
documental, sus principlos y las responsabilidadaes que como semdores les asisten .por
los documentos y archivos oficiales.

ARTICULO 143°. VIGENCIA: sl presenie decreto rige a parlir de ia fecha de su
expedicion y deroga expresamente el Decreto 039 de 16 del enero de 1986, de la
Gobernacion de Antioquia, Resolucién 1 del 27 de Agosto de 1997 de |a Dlrecclén de
Cultura y cualesquiera ofra norma gue le sea contraria.

Dado en Medellin,

i+ NOV 7012 PUBLIQUESE )’ CUMPLASE

SERGIO FAJ: VALDER
Gohe r de Antioquia
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DECRETONUMERO ____ 3218 pe MWV ER DE 2012

“Par medio del cual se ejecuta la orden de suspension provisional del Decreto
Departamental 2765 del 22 de octubre de 2012, proferida mediante fallo de tutela
por el Juzgado Tercero de Familia de Medelin®

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas
por el Decreto 960 de 1970,

CONSIDERANDOQ:

Que mediante oficios SON No0.2387-2011 de mayo 27 de 2011, O.AJ 2147 de
agosto 08 de 2012 y 0.A.J.2851 del 18 de sepliembre de 2012; suscritos, s dos
primeros por el sefior Superintendente de Notariado v Registro doctor Jorge
Envique Vélez Garcia, y el tercero por el seftor Jefe de la Oficina Asesora Juridica
Secretario Técnico Consejo Superior de la Superintendencia de Notariado y
Registro, doctor Marcos Jaher Parra Oviedo, requieren a esta Gobemacion se de
cumplimiento al articulo 1° dei Decrsto 3047 de! 29 de diciembre de 1989,
relacionado con la edad de retiro forzoso del seiior José Edilberto Garcés Garcés,
por haber cumplido 65 afos de edad.

Que en cumplmiento de la instruccion proferida por 1la Superintendencia de
Notariado y Registro, se expidio el Decreto 2765 de octubre 22 de 2012, por medio
del cual se retirm del servicio a un Notario, se declara insubsistente un
nombramiento y se nombra a un Notario en Encargo.

Que el sefior Notario Unico de Valparaiso (Antioguia), sefior José Edilberto Garcés
Garceés, instaurd ante el Juzgado Tercero de Familkia de Medellin, Accitn de Tutela
en contra deal Departamento, por cuantd considera se le estan violando derachos
fundamentaies como: E! minimo vital, el trabajo, la sakd, la seguidad social,
garantizados por la Constitucién Nacional, en razén a que a ia fecha no ha sido
incluido en la némina de pensionados del Fondo de Pensiones 8BVA Horizontes.

Que segun pronunciamiento del Juzgado de Familia de Medellin, proferido con
fecha 23 de febrero (sic.} 2012, y radicado nuestro 201200331785 de 26 de
noviembre de 2012, “se ordena a DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, que en ol
plazo méaximo oe cuarenta y ocho (48} horas, conlados a partir de la nolificacion de
aste proveldo, procedan a suspender de manera provisional el decreto 2765 del 22
del oclubre de 2012, hasta tario sea resuelta de fondo su solicitud de pensién de
vajez..."

Que el retiro efectivo del servicio del Notario de Valparaiso (Antioquia), sefior José
Ediberto Garcés Garcés, no se ha cumplido por cuanto el doctor Javier Alexis
GCuervo Vergara, portadur de la cédula de ciudadania nimero 71.757.782 y la
Tarjeta Profesional nimera 118017 del Consejo Superior de la Judicatura, quien
fuera nombrado en encargo, no se ha posssionado.

Que por proceder la orden de una autoridad competente, la misma debera
cumplirse, y en consecuencia comesponde al Gobemador del Departamento
ejecular [a orden de suspension del acto administrativo.

DECRETA:

Articulo 1. Ejecutar la orden de SUSPENSION PROVISIONAL DEL
DECRETO 2765 de fecha 22 de octubre de 2012, proferida of dia
23 de noviembre de 2012, por el Juzgado Tercero de Famika de
Medellin, mediante faflo de tutela; hasta tanto le sea resuelta de
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fondo 1a solicitud de pension de vejez al sefior Notario titular de
Valparaiso (Antioquia), sefior José Ediibert_o'Garces Garcés. Esta
medida rige a partir de la fecha de su expedicion

Articulo 2. Conlra el presente Decreto no procede recurso al_gl_mo por ser un
acto administrativo de ejecucion de una Orden Judicial, emitida con
las formalidades de Ley.

~ Articulo 3. Inférmese de esta decisién a la Superintendencia de Notariado y

Registro: Secretaria General y Oficina de Actividades Notariales, al
Juzgado Tercero de Familia de Medellin, al funcionario fitular y al
encargado.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellinalos 28 NOV 23R

SENGIO FAJARDO VALDERRAMA 41
Gohenhador de Antioquia )
iﬂlﬂg

DECRETO Numero 3 2 l 9

( 20NOvaR )

“Por medio del cua! se causa una Novedad en la
Planta de Personal de la Administracién Departamental”

El. GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO QUE:

La Ley 909 de 2004, en su articulo 41, consagra las causales de retiro del servicio de
quienes estén desempeiiando empleos de Vibre nombramiento y remocion y de carrera

administrativa, en el literat a) “Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los
empleos de libre nombramiento y remocion®.

La senora LIDUVINA DEL CARMEN BUSTOS MORENO, identificada con cédula de
ciudadania nimero 26.288.962, se¢ encuentra desempefiando el cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Cédigo 407, Grado 03, NUC Planta 067, ID Planta 278, adscrito a la
Planta Global del Despacho del Gobernador, empleo de libre nombramiento y remocion.

En mérito de 0 expuesto,

DECRETA
ARTICULO UNICQ: Declarar insubsistente el nombramiento de ia sefiora LIDUVINA DEL
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CARMEN BUSTOS MORENO, identificada con cédula de ciudadania numero 26.288.962,
en el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Cadigo 407, Grado 03, NUC Planta 067,
ID Planta 278, adscrito a la Planta Global del Despacho del Gobernador, empleo de libre
nombramiento y remocion, a partir de Ja comunicacion del presente decreto.

COMUNIQUEJE Y CUMPLASE

Gobérnador de Antioquia

GOBERNACI.OB#‘ ‘

220

DECRETO NUMERO DE

C 78 NOV 2012

"Por medio de! cual se causan novedades en 1a Planta Globa! de Gargos y en el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales de la Administracién Departamental”
El Gobemador del Departamento de Antioquia,
en uso de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO QUE:

- La Constitucién Politica de Colombia, 8n su Articulo 305, numeral 7, ie da |a atribucion al Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar los
amplecs de sus dependencias, sefialar sus funclones especiales v fijar sus emolumantos con sujecidn a la ley y a las ordenanzas
respectivas’.

. Ei Dacreto Ley 785 de 2005, establece los criterias y 1 obligatoriedad para definir e incorporar en ks manuales especificos de funciones y
e requisilos las competencias laborales minimas. para los diferentes empieos piblicos de las entidades del orden tervitorial.

- El Gobierno Nacional axpidid e Decreto 2539 de julic 22 de 2005, “Por &l cual sa establecen las compelencias laborales generales para los
empleos plblicos da los distintos nivelss jerdrquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos lay 770 y 785 de 2005".

. Et Goblerno Departamenial axpidi el Decreto 3120 de diciambre 2 da 2010, mediante ef cual se adoptan las compelencias laborales
generales para los empleoe pablicos de los distinlos niveles jerarquicos de la Gobernacién de Antioquia a la cual ss aplican los Decrelos
Ley 2539 de 2005 y 785 de 2005,

- El Decreto 0471 dal 21 de febrero de 2006, asimila la nomenclatura, clasificacion y codigos de empleos, acorde con ef Decrelo-Lay 785 del
17 de marzo de 2005, reglamentario de la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004.

- La Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 an sv ariiculo 21 numeral 1, literales b) y ¢), prescribe que los organismas y antidades a los
cudles se les aplica esta lay, podrén contemplar &n sus plantas de personal empleos de caracter temporal o transitorio, par; anire otras,
Desarrollar programas o proyectes de duracin determinada y suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabaja, determinada por
hechos excepcionales, respectivaments.

« Previo estudio técnico, se hace necesario reforzar la planta de cargos de Ia Secrelarfa Seccional y Protectién Social de Antioquia, can el
fin de fortalecer ot Mejoramianto en el accaso a servicios de salud en nides y adolescentes gestantes .

- Para la ¢reacién de la plaza se cuenta con el cerificado de dieponibidad presupuestal nimero 3200215798 del 21 de noviembre de 2012,

docummento expedido por la Direccidn de Presupuesio de la Secrelaria da Hacisnda.
De acuerdo con Ias actuales condiciones organizacionales, en aras de mejoras |2 gestién agministrativa y i cficiencig on la ‘ejecucion de -
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los procesos. se hace necesario modificar la planta de cargos y el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labpr_alas de la
Administracién Departamentai.
DECRETA: . o
ARTICULO 1°- Crear en la planta global de cargos de ta Administracién Departamental {a sigl_nente plaza de’
emplec de caracter temporal, desde et 28 de noviembre hasta el 31 de diciembre de 2012, ambas fechas in'qluéi\_fe;‘
en el grupo de trabajo especificado, y modificar el manual de funciones y de competencias iaboraies asi;

GERENGIA DE SEGURIDAD |5y3eCoi DE GESTION DE |222 - 05 - PROFESIONAL o
ALIMENTARIA Y 1 Temporal
e ana SEGURIDAD ALMENTARIA |ESPECIALZADG

himii cerielintiniie

Nivei: " Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: ' 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Un (1)

Dependencia: Donde se ubigue et cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

‘|Coordinar el proceso de supefvision e interventoria de los Centros de Recuperacién Nutricional.en el
Departamento de Antioquia, a traves de ia implementacion de los procesos definidos porla Gerencia de
Seguirdad Alimentaria y Nutricional. .

1. Elaborar los informes réqueridos por los arganismos de control y ias demdas entidades administrativas que los
requieran, para reportar €l avance en la ejecucion de los programas y proyectos. o ' T

2. Proponer metodologias para la realizacion de estudios e investigaciones relacionados con la, mejora en la:
prestacién de los servicios de fa dependencia, con el fin de aicanzar buenos resultados de acuerdo con las.

prioridades de la entidad. ) :

3. Proyectar las acciones que deban adoptarse para el _Iog;’c;'da ios objetivos y las melag propuestas. haciendo |
uso de la practica de valores, dominio de habilidades, destrazas y conocimientos. L

4. Realizar las intervantorias de los contralos que se le-asignen, de acuerdo con la normaividad vigents, para
hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean|

alcanzados.

5. Promover ia ejecucion y desarrolio de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia,
ejerciendo control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes, de manera gue exista una
asignacion eficiente de recursos y un planteamiente adecuado de la estrategia de la entidad.

6. Supervisar el desarrollo de los planes y proyectos en el equipo de lrabajo, aplicando los conocimienios
especializados que sean necesarios dentro del andlisis y ejecucion de los estudios ¢ invesligaciones que
hacen parie de los mismos, para asegurar el cumplimiento de los objetivos planteados.
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7.

Coordinar el proceso de visitas técnicas a los centros de recuperacion nutricional, aplicando los
conacimientos espectalizados, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos, acorde con ias politicas impartidas por la Gerencia de Seguridad Alimentaria Mana.

Evaluar ef cumplimiento de las metas definidas en la Gerencia de Seguridad Alimentaria Mana, para los
Centros de Recuperacion nutricional, a través del andlisis y seguimiento a los indicadores, con el fin de
definir los ajustes que sean necesarios.

. Asesorar a la Gerenle en la toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento de metas y objetivos del
X

subproyecto garantia de la atencion basica en salud, con el fin de lograr el cumplimiento de

oS objetivos y
metas del plan de Desarrollo departamental.

10.

Coordinar las actividades desarrolladas por los integrantes del equipo de trabajo de centros de recuperacion
Autricional, a través de la definicién de planes y cronogramas de trabaje, con el fin cumplir las metas
propueastas por la gerencia.

.

Liderar la toma de decisiones sobre el tema de recuperacion nutricional, en el 4mbito departamenta! y
nacional, garantizando la discusién de la inclusién de la recuperacién nutricional en el plan obligatorioc de
salud para dar cumplimiento a una de las esirategias de plan de desarrolio departamental.

12.

Articuiar los diferentas actores det sistema de seguridad social, a nivel nacional, departamental 5 municipat,
con el fin de concertar las competencias y corresponsabilidades en la recupsracién nutricional de los nifios
manores de 14 afics, de acuerdo a las metas establecidas por la Gerencia de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Gobernacién de Antioguia.

13.

Liderar las mesas teméticas de seguridad alimentaria y nutricional, creadas por ordenanza departamental en
los temas ds recuperacion nutricional ambutatoria y hospitataria, asesorando y capacitando los diferentes
aciores que en ellas participan, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

14.

Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrada de Gestién a fravés de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

15.

l.as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea
de desempefio del cargo.

Il. CRITERIOS DE DESEMPERNO

. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los

requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

. Las metodologias para la realizacion de estudios e investigaciones relacionados con la mejora en la

prestacion de los servicios de la dependencia, se proponen con el fin de alcanzar buenos resultados de
acuerda can las prioridades de la entidad.

. La I:aroyeccibn de las acciones que fueron adOJ:tadas esta alineada con las metas propuestas haciendo uso
de la

practica de valores, dominio de habilidades, destrezas y conocimientos.

. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,

para hacer el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean

- alcanzados.

5,

La ejecucion y desarrolio de los pianes, programas y proyectos relacionados con la dependancia, se.realiza
ejerciendo control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes, de mansra qui 7 exista una}
asignacién eficiente de recursos y un planieamiente adecuado. de la estrategia de la entidad. . -

6.

El-desarrollo de los planes y proyactog en el equipo de'trabajo, se supervisa a-nheando los conocimientos
especializados ?gse sean necesarios dentro del andlisis y ejecucion de los estudios e investigacion®s que
hacen parte de los mismos, para asegurar el cumplimiefito de los objetivos plapteades. . -~ = . -}

T

Se coordina el proceso de visitas técnicas a los centros de.recuperacion nutricional, aplicando-los
conocimientos-especializados, téenicas y metodologias necesarias, para contribuir al Lumplimiento de los
objetivos, acarde con las politicas impartidas por {a Gerancia de Seguridad Alimentaria Mana. . - -
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8. Se evaliia el cumplimiento de. las mt;ta,s d;ﬁ_;ud; an laGerenclade SﬂngurldﬂdNimemanaMam:para bs ;
Centros de Recuperacion nutricional, a través det andlisis y seguimiento a los indicadores, detiniando los
ajustes que sean Necesarios. . ‘ ‘

9, Se asesora a la Gerenta on fa toma de decisiones relacionadas con el cumpimiento denigi_a_s y objetives dt|
subproyecto garantia de la atencién basica en salud, logrando el cumplimiento de ios objetivos y metas del
plan.da Desarrollo departamental. - .

10. Se coordinan las aclividades desarrolladas por los integrantes del equipo de tréba’jo_Ade csnirqs__'de
recuperacion nutricional, a través de la definicién de planes y ctonogfamas de trabajo, cumpliendo tas metas
propuestas por la gerencia. ' ’ : T .

11. Se lidera la toma de decisiones sobre el tema de recuheracién nutricional, en el,_ﬁn‘:bi'tn depak;ama'qtél.y .
- nacional, garantizando la discusién da la inclusion de la recuperacion nutricionai en.el plan obligatorio de|.
salud para dar cumplimiento a una de las estrategias de plan de desarrolio depa_rla_mentat- .o

12. Se articulan los diferentes actores del sistema de seguridad social, & nivel nacional, departamental yy

- -municipal, concertando las.competencias y corresporisabilidades en la recuperacion nutricionat de los nifios
menores de 14 afias, de acuerdo a las metas establecidas por la Gerencia de Séguridad Alimentaria y
Nutricional de la Gabernacion de Antioguia. ' T :

13. Se lideran las mesas teméticas de seguridad alimentaria y nutricional, creadas por Ordenanza departamental [
en los temas de recuperacién nutricional ambulatoria y hospitalaria, asesorando y capacitando los-diterentes ;.
actores tyue en ellag participan, de acuerdo a las politicas establecidas por lagerencia. ..~ .~

14. La participacién en el Sistema integrado de Gestion contribuye aj mali;enimighio y me}ommlento cart_imuo_de' .
" todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrolio Orgam;adonal. _

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segin el nivel, la na_tbraléza‘i el}
area de desempefio del cargo. . oL

De Tiempo o amblentales
- Permanentermnente

De Lugar
- En el Deparamento de Antioquia

Des modo o variacion
- Clientes internos y extemos

Area Administrativa
- Sistema Integrado de gestion
= Elaberacion, aplicacién y seguimiento de indicadores
= Definicién de indicadores
- Administracion de recursos
- Normas de adminisiracion plblica
- Andlisis de indicadores
- Estructuracion de planes y proyectos estralégicos
- Mejoramiento continuo
- Seguimiento de planes de accién y de mejoramiento
- Indicadores de resultado
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacidn de estudios y proyectos
- Control interno
- Metodologias de investigacion
- Indicadores de gestion
= Planes de accion del area
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Area de 12 Salud
- Redes de seguridad alimentaria nutricional
- Organismos nacionales e internacionales de cooperacidn en seguridad alimentaria
- Politicas publicas de seguridad alimentaria
- Legistacién Colombiana en salud
- Legislacion sanitaria de aimentos
- SOGCS - Sistema obligatorio de garantia de calidad de atencién en salud

Area de Sistemas
- Microsctt office word
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power paint
- Microsoft office excel

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Normatividad vigente en seguridad social

V1. EVIDENCIAS

De producto ‘
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrdnicas, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Analisis de incidentes criticos si%nificativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
iaboral, {Reportes, informe, PGR)

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, folos, planos y/o formatos).
- Registros de reuniones efectuadas. {Listas- Actas).
- Informes de gestién. (Documentos soportes).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, cartificados /o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento). .

- Matsriales, muesiras o productos def trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o-magnético): )
{informes, proyectos, bases de datos, documentos). ) o -

- Aclas de actividades programadas. (Actas).

De cdesemperiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Intormes resultantes de aplicar |a técnica de observacion dei desempefio, én_ti'ampo real o simmaéé'.j-
{Informe, reporta) , =

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.
- Proyectos Aprobados . :

- Manifestaciones probadas positivas ¢ negativas de agentes internos o externas frente a la prestacian-del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos). N

- Manitestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a. Ias cqmpgtéh&iés
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Retlamos, registros fotograficos). |

Tituio de formacion profesional en: Administracion de Servicios de Salud, Gerencia de Sistemas de;.ln'h-a macion
en Salud, Medicina, Administracién en Servicios de:Salud, Medicina y Cirugla, Administraeién en S’alﬁdl@m :

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en: Especializacign relacionada. con ias-funcionss del|’
cargo. - o

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

Apdican eq:ivafen‘cias segun los estatutos de ley.

, IX. m
Aplican las competencias correspondlentes al nivel del cargo segun el decreto departamental 31 20 da 2010

PARAGRAFO: E| cargo de caracter temporal creado sera cargado presupuestaimente al siguiente-proyecto:

PROYECTO / CDP

ejoramiento en @l accaso a servicios de salud en nifos y adolescentes -
estantes / 3200215798 -

"ARTICULOD 2° : El presente Decreto fige a partir de la fecha de su expedicion .

COMUNIQU ” Y CUMPLASE

RESOLUCION N‘; 064 71 8
01 NOY 2002

POR MEDIO DE LA CUAL SE CONCEDE UNA PERSONERIA JURIDICA Y SE INSCRIBE
REPRESENTANTE LEGAL AL CENTRO DE PROTECCION SOCIAL PARA EL ADULTO
MAYOR “CENTRO DIA ALMA VIVA”,

LA SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA, en
uso de sus facuitades legales y en especial de las conferidas por el articulo 19 del Decreto
1088 de 1991, Ley 100 de 1993 y Decreto 2309 de 2000, y

CONSIDERANDO:

1. Que el Presidente de la Republica, expidio el Decreto 1088 del 25 de abril de 1981, por
medio de ia cual se reglamenta el régimen de las instituciones del Subsector privado del
Sector Salud.

2. Que las Asociaciones, Corporaciones, Fundaciones e Instituciones sin animo de lucro que
presten servicios de salud, estan sometidas ai control y vigitancia del Estado en los
terminos indicados en el Decreto 1088 de 1981,

3. Que el articulo 19 del Decreto 996 del 29 de mayo de 2001 en concordancia con el
articulo 35 del mismo estatuto, delegd en los Gobernadores a {ravés de las Direcciones
Seccionales de Salud, el reconocimiento de Personerias Juridicas y la aprobacion de
reformas estatularias de las Fundaciones, Corporacionss, Asociacionss e Instituciones de
Utilidad comun sin ammo de lucro, que tengan por finalidad el fomento, la prevencién
tratamienio y rehabiltacion de la saiud.
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Que ei dia 8 de marzo de 2012, en el municipio de La Ceja, se constituyd el CENTRO
DE PROTECCION SOCIAL PARA EL ADULTO MAYOR CENTRO DIA "ALMA VIVA®, con
domicilio en el municipio de La Ceja, entidad sin animo de lucro, como cansta en el Acta
de Constitucion.

Que en la misma fecha de constitucidon del Centro Dia Alma Viva, se aprobaron los
estatutos que han de regir el Gentro de Proteccion para el Aduito Mayor, con domicilio en
el municipio de La Cefa. Igualmente fue nombrado su representante legel en calidad de
Presidente.

Que el CENTRO DE PROTECCION SOCIAL PARA EL ADULTO MAYOR CENTRO DIA
“ALMA VIVA", redne {as condiciones de calidad tecrologica y cientifica, teniendo en
cuenta que presenid los estudios de factibilidad y suficiencia patrimonial, los cuales fueron
aprobados por cumplir los requisitos, confarme a lo establecido en el articulo 20 del
Decreto 1088, Resolucién 13565 de 1991 emitidos por el Ministerio de la Proteccion
Sodial, Ley 100 de 1883 y su Decreto Reglamentario 2309 de 1997.

En mérito de |o anteriormente expuesto, este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Canceder Personeria Juridica ail CENTRO DE PROTECCION
SOCIAL PARA EL ADULTO MAYOR CENTRO DIA “ALMA VIVA", con domicilio en el
municipio de La Ceja del Tambo- Antioguia y aprobar los estatutos que regiran 12 entidad,
expedidos el 01 de octubre de 2012.

ARTICULO SEGUNDO: inscribir como Representante Lega! en calidad de Presidente del
CENTRQO DE PRQTECCION SQCIAL PARA EL ADULTO MAYOR CENTRO DIA “ALMA
VIVA™, al doctor LEONIDAS DE JESUS VALENCIA CARDONA, identificado con la cédula de
ciudadania No.6.782.949 de llagui.

ARTICULO TERCERO: Notificar el contenido de la presente Resolucion en los términos def
Decreto 1437 de 2011 al Reprasentante Legal, o a quien haga sus veces, de la mencionada
institucion.

ARTICULO CUARTO: Ordenar ia publicacion del presenle acto en la Gaceta Departamental a
cargo del CENTRQO DE PROTECCION SOCIAL PARA EL ADULTO MAYOR CENTRO DIA
“ALMA VIVA”, con domicilio en el municipio de La Ceja y el pago de [0s respectivas

impuestos.
N° 161288 1 Vez

Dada en Medellin a los,
g1 N0V 201

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,

4, Wfoilots 4
LUZ MARIA AGUDELO SUAREZ
La Secretaria Seccionat de Salud y Proteccion Social de Antioquia
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AUTO

Medellin, U e

2

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 8° del Decreto
Nacional numero 1529 del 12 de julio de 1990 y Decreto 1396 del
26 de mayo de 1997, inscribase en el libro respectivo el nombre de
ia HERMANA CONSUELO DEL SOCORRO ECHEVERRY MOLINA
identificada con cédula de ciudadania nimero 42.881.241 como
Representante Legal en su calidad de Superiora (Abadesa) de la
entidad religiosa denominada MONASTERIO DE LA INMACULADA
Y SAN JOSE con domicilio en el Municipio de Envigado, tal como
lo dispone la Certificacién del 7 de noviembre de 2012 expedida
por el Canciller Pbro. Oscar Augusto Alvarez Zea de la
Arquididcesis de Medeltin.

Lo anterior, de conformidad con la solicitud presentada- por la
Hermana Consuelo Echeverry Molina en calidad de Representante

Legal del Monasterio de ia Inmaculada y San José, mediante oficio
con radicado 201200311258 del 8 de noviembre de 2012.

Publiquese en la Gaceta Departamental a costa de los interesados,
surtido el tramite produce efectos legales.

N° 161291 1Vez

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

. /
% sl L e

ANA MARIA SIERRA CORREA
Directora Administrativa y Contractual

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AVISA

Que el dia 30 de junio de 2012, fallecio JOAQUIN GARCIA LOPEZ, identificado en Vig:la con
la cédula de ciudadania numero 655.2583, se ha presentado a reclamar la pension de
sobrevivientes la sefiora NELLY ARBOLEDA DE GARCIA, identificada con la cédula de
ciudadania No. 21.291.354, en calidad de esposa.
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Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben

presentarse a hacerlo valer a la Direccién de Prestaciones Sociales y Nomina del
Departamento de Antioquia, en el término de treinta dias.

Medellin, noviembre 28 de 2012

7

OCTAVIO DE J/MONTOYA PATINO
Auxiliar

Pedido. 4300011484 1-2

) GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AVISA

Que el dia 9 de noviembre de 2012, faliecio EDGAR WENCESLAO VELASQUEZ
JARAMILLO, identificado en vida con la cédula de ciudadania numero 3.331.536, se ha
presentado a reclamar la pension de sobrevivientes la sefiora CON_SUELO SALAZAR
ROMAN, identificada con la cédula de ciudadania No. 32.543.757, en calidad de esposa.

Otras personas que se consideren con derecho en el n.egocio que se traml'ta,_ deben
presentarse a hacerlo valer a la Direccion de Prestaciones Sociales y Némina del
Departamento de Antioguia, en el término de treinta dias.

Medellin, noviembre 28 de 2012

OCTAVIO DE JIMONTOYA PATINO
Auxiliar

Pedido. 4300011484 1-2




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

) GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AVISA
Que el dia 1° de noviembre de 2012, falleci6 JUAN DAVID BETANCUR OLARTE,
identificado en vida con la cédula de ciudadania numero 15.500.630, se ha presentado a
reclamar la pension de sobrevivientes la sefiora MARIA ELENA DIAZ DE BETANCUR,

identificada con la cédula de ciudadania No. 42.678.665, en calidad de esposa.

Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben
presentarse a hacerlo valer a la Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina del
Departamento de Antioquia, en el término de treinta dias.

Medellin, noviembre 28 de 2012

OCTAVIO DE J. M OYA PATINO

Auxiliar
Pedido. 4300011484 1-2
GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
AVISA

Que el 26 de Abril de 2012, fallecié e! sefior ROMULO ROMERO SANCHEZ,
identificado en vida con la cédula 3.394.734, se ha presentado a reclamar la sustitucion
de la pension, la sefiora OLGA INES RAMIREZ GARCIA, identificado con la cédula
21.960.412, como conyuge de la causante.

Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben
presentarse a hacerlo valer a esta Direccidn, en el término de treinta (30) dias.

Medellin, 28 de noviembre de 2012

i f'ﬂff?a- o ooy b IOV
G%MIANA% QA/F%C

Auxiliar de Prestaciones Sociales

Pedido. 4300011484 1-2
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AVISA

Que el 24 de octubre de 2012, faliecid el sefior JOSE NUNEZ LAPEIRA, identificado
en vida con la cédula 3.304.259, se ha presentado a reclamar la sustitucion de la
pension, la sefiora ANA EDELMIRA VARELA, identificada con la cédula 21.608.461,

como compariera permanente del causante.

Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben
presentarse a hacerlo valer a esta Direccion, en el término de treinta (30) dias.

Medellin, 8 de noviembre de 2012

Cyionad oo
GLORIA LILIANA ARISTIZABAL C.
Auxiliar de Prestaciones Sociales

Pedido. 4300011484 2-2

CODIGO PM-02-R06 VERSION
01

R VIGENTE DESDE.
ﬁ\g}_i{}MBLEA ORDENANZA | DIA | MES [ANO 1

LR TARETN AL 15 G9 2010
DF AMTIGOUIA IF/\(}INA'{ Ide2

! "No‘. 34
( 04 DIC. 2012 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE AUTORIZA COMPROMETER VIGENCIAS FUTURAS
ORDINARIAS AL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA - FABRICA DE LICORES Y
ALCOHOLES DE ANTIOQUIA - FLA -

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA
En uso de sus facultades legales, en especial las contenidas por el articulo 300 numeral

5% de la Constitucién Politica de Colombia, el Decreto Nacional 111 de 19986, la Ley 819
de 2003 y la Ordenanza 34 articulo 87 numeral 8 literal A, del 22 de Diciembre de 2011.
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ORDENA:

Articulo 1°. Autorizar al Departamento de Antioquia ~ Fabrica de Licores y Alcoholes de
Antioguia para asumir compromisos de vigencia futura, para la adquisicion de dos (2)
maquinas de tecnologia Tetra Pak, con sus respectivos transportadores, sistema
controlador de linea, empacadoras y equipos accesorios que conforman cada una de las
lineas de produccion, puestas en funcionamiento, con inclusion de capacitacion y
entrenamiento del personal técnico y operativo, por la suma de OCHO MIiL
QUINIENTOS VEINTINUEVE MILLONES NOVECIENTOS CUATRO MiL
NOVECIENTOS OCHO PESOS M/L (8.529.904.908), provenientes de recursos del
rubro A.171/1133/0-1011/212330000/112164 con cargo a las vigencias fiscales 2013,
2014 y 2015, los cuales se autorizan en las siguientes cuantias y vigencias:

VIGENCIA 2013: $ 2.989.342.272
VIGENCIA 2014: $ 2.843.301.636
VIGENCIA 2015: $ 2.697.261.000

Articulo 2° Autorizar al Gobernador de Antiogquia — Fabrica de Licores y Alcoholes de
Antioquia para asumir compromisos de vigencia futura, para adicionar el Contrato
201255330007 cuyo objeto es la recepcion, administracién, manejo y almacenamiento
de materias primas y producto terminado, despacho y transporte de productos
terminados almacenadoras externas, alquiler de estibas y montacargas de la Fabrica de
Licores y Alcoholes de Antioquia por la suma de CINCO MIL CIENTO CUARENTA Y
SEIS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS
CINCUENTA Y SIETE PESOS M/L ($ 5.146.849.657), proveniente de recursos propios
con cargo a la vigencia fiscal 2013, los cuales se autorizan en las siguientes cuantias y
vigencias:

VIGENCIA 2013: $ 5.146.849.657

Articulo 3°. Autorizar al Gobernador de Antioquia — Fabrica de Licores y Alcoholes de
Antioquia para asumir compromisos de vigencia futura, para adicionar el Contrato
2012BB330063 y el contrato 2012BB330085 cuyo objeto es: suministro de Alcohol
Extraneutro al 96% de la Fabrica de Licores y Alcoholes de Antioquia por la suma de
SEIS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS MIL
($ 6.895.000.000), cada contrato proveniente de recursos propios con cargo a la
vigencia fiscal 2013, los cuales se autorizan en las siguientes cuantias y vigencias:

VIGENCIA 2013: $ 13.790.000.000

Articulo 4°. Autorizar al Gobernador de Antioquia — Fabrica de Licores y Alcoholes de
Antioguia para asumir compromisos de vigencia futura, para adicionar el Contrato
201258330052 para la prestacion de servicios

de operacion logistica para realizar los eventos y fiestas tradicionales a celebrarse en los
Municipios de Antioquia y eventos pequeros en el grupo N° 1 — eventos tipos Ay C. de
la Fabrica de Licores y Alcoholes de Antioquia por la suma de DOSCIENTOS SETENTA
Y SIETE MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS PESOS
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M/L ($ 277.557.300), proveniente de designacion especifica (Aporte Institucional) con
cargo a la vigencia fiscal 2013, los cuales se autorizan en las siguientes cuantias y
vigencias

VIGENCIA 2013: $ 277.557.300,00

Articulo 5°. Autorizar al Departamento de Antioquia — Fabrica de Licores y Alcoholes de
Antioquia para asumir compromiscs de vigencia futura, adicionado el Contrato
201288330053 para prestacion de servicios de operacion logistica para realizar los
eventos y fiestas tradicionales a celebrarse en los Municipios de Antioguia y eventos
pequefios en el grupo N° 2 — eventos tipos B y D de |la Fabrica de Licores y Alcoholes de
Antioquia por la suma de CUATROSCIENTOS VEINTISIETE MILLONES
SETECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/L
($ 427.766.240), proveniente de designacién especifica (Aporte Institucional) con cargo a
la vigencia fiscal 2013, los cuales se autorizan en las siguiente cuantias y vigencias

VIGENCIA 2013: $ 427.766.240,00

Articulo 6°. La Direccidon de Presupuesto de la Secretaria . de Hacienda del
Departamento de Antioquia una vez comprometidos 10s recursos a que se refieren los
articulos anteriores, debera incluir en los respectivos presupuestos las asignaciones
necesarias para honrar los compromisos futuros adquiridos.

Articulo 7°. La presente ordenanza rige a partir de la fecha de su publicacion.

Dada en Medellin, a los 14 dias del mes de noviembre de 2012.

Par ol z/-—/'

HECTOR JAI EPES ONSALVE

Presidente

Recibido para su sancion el dia 29 de noviembre de 2012.

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Medeltin, 4 i 2012
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Publiquese y Ejecttese la ORDENANZA N° 34. ‘POR MEDIO DE LA CUAL SE
COMPROMENTEN VIGENCIAS FUTURAS ORDINARIAS AL DEPARTAMENTO DE
ANTIOQUIA — FABRICA DE LICORES Y ALCOHOLES DE ANTIOQUIA —~FLA-".

MNaZ

SERGIO FAJ O VALDERRAMA}\  MARIA EUG ESCOBAR NAVARRO
Gobernador de Antioquia ’{,Q% Secretard de Hacienda

; CODIGO: PM-02-R06 VERSION:
01
l%i g VIGENTE DESDE:
ASAMBLEA ORDENANZA ?éA VES [AN0 ]
DE AMTIOOU A o100 [ 201 0_|
No. 35

C o4pcar )

POR MEDIO DE LA CUAL SE AUTORIZA COMPROMETER VIGENCIAS FUTURAS
EXCEPCIONALES AL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA

En uso de sus facultades legales, en especial las contenidas por el articulo 300 numeral
5° de la Constitucidn Politica de Colombia, Decreto Nacional 111 de 1996, Ley 819 de
2003 y la Ordenanza 34 articulo 87 numeral 8 literal A, del 22 de Diciembre de 2011.

ORDENA:

Articulo 1°. Autorizar al Gobernador del Departamento para asumir compromisos de
vigencias futuras para contratar el Mantenimiento, mejoramiento y operacion de los
sistemas de trasporte por cable aéreo ubicados en los municipios de Jardin, Jerico,
Yarumal, Narifio, San Andrés de Cuerquia, Argelia y Sopetran, los cuales son propiedad
del Departamento, por la suma de SIETE MIL. QUINIENTOS NOVENTA MILLONES DE
PESOS M/L ($7.590.000.000}), provenientes de recursos del fondo 0-1010, con cargo a
las vigencia fiscal 2013, 2014 y 2015 los cuales se autorizan en la siguiente cuantia y
vigencia:

1
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VIGENCIA 2013: $ 2.025.000.000
VIGENCIA 2014 $ 3.035.000.000
VIGENCIA 2015 $ 2.530.000.000

Articulo 2°. Autorizar al Gobernador del Departamento para asumir compromisos de
vigencias futuras para contratar la Construccién de obras de contencion para atender
pérdidas de banca, mediante obras de concreto, obras con biotecnologia y obras de
contencion con base en nuevas tecnologias, por la suma total de VEINTIOCHO MIL
NOVENTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL PESOS M/L
($28.092.545.000), provenientes de recursos del fondo 0-1010, con cargo a las
vigencias fiscales 2013, 2014 y 2015.

VIGENCIA 2013 $ 17.000.000.000
VIGENCIA 2014 $ 7.092.545.000
VIGENCIA 2015 $ 4.000.000.000

Articulo 3°. Autorizar al Gobernador del Departamento para asumir compromisos de
vigencias futuras para contratar el mantenimiento manual de vias, mantenimiento
mecanico de vias, recuperacion de fa superficie de rodadura, construccion de obras de
contencidn, construccién de obras de drenaje y construccion de obras ambientales, por
una suma total de CIENTO SESENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS SETENTA
MILLONES, SETECIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS SESENTA Y

OCHO PESOS M/L ($161,470,798,968), provenientes de recursos de ios fondos 0-1010
y 0-3120, con cargo a las vigencias fiscales 2013, 2014 y 2015.

VIGENCIA 2013 § 41.547.808.000
VIGENCIA 2014 $ 47.017.132.800
VIGENCIA 2015  § 72.905.858.168

Articulo 4°. Autorizar al Gobernador del Departamento para asumir compromisos de
vigencias futuras para contratar Operacién y Mantenimiento de la via doble calzada Las
Palmas, sector Chuscaiito — Altoe de las Palmas y actividades de mantenimiento a las
obras de Mejoramiento y de Mitigaciéon en la zona critica del k10+700, via Santa Elena,
la suma de TRES MIL MILLONES DE PESOS M/L ($3.000.000.000), provenientes de
recursos del fondo 0-1010, con cargo a las vigencias fiscales 2013, 2014 y 2015, los
cuales se autorizan en la siguiente cuantia y vigencia:

VIGENCIA 2013 $ 1.000.000.000
VIGENCIA 2014 $ 1.000.000.000
VIGENCIA 2015 $ 1.000.000.000

Articulo 5°. La Direccién de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda del
Departamento de Antioguia, una vez comprometidos los recursos a que se refieren los
articulos anteriores, debera incluir en los respectivos presupuestos las asignaciones
necesarias para cubrir los compromisos futuros adquiridos.

Articulo 6°. La presente ordenanza rige a partir de la fecha de su publicacion.
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Dada en Medellin, a los 14 dias del mes de noviembre de 2012

HECTO O YEPES
Presidente ~— Secrgtario General

Recibido para su sancién el dia 03 de diciembre de 2012.

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Medellin, g4 ig. 2812

Publiquese y Ejecutese la ORDENANZA N° 35. “POR MEDIO DE LA CUAL SE
AUTORIZA COMPROMETER VIGENCIAS FUTURAS EXCEPCIONALES AL
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA”.

DO VALDERRAMA //
obgrnador de Antioquia

Y Q.

MARIA EUGE COBAR NAVARRO MAUR
Secretaria de Hacienda Secreta¥io de Infraestructura Fisica




