Departamento de Risaralda
Secretaria Administrativa

Decreto

Cédigo: 1-20-20-23-00 | Version: 1

Decreto No. ' de

Por medio del cual se adopta el Sistema de Administracion Integral de Archivo —
SAIA en las Dependencias que conforman la Administracién Central de la
Gobernacion de Risaralda,

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE RISARALDA, en uso de sus
atribuciones constitucionales y legales, y

CONSIDERANDO

- Que la ley 594 de 2000 define los lineamientos de la Ley General de Archivo y
se dictan otras disposiciones.

- Que el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién, establece las
pautas para la administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones de publicas.

- Que la Administracién Departamental desarrollé el Sistema de Administracion
Integral de Archivo — SAIA para centralizar y facilitar el manejo de la
correspondencia.

- Que con miras a reducir el consumo de papeleria e insumos para impresoras, se
hace necesario adoptar las nuevas tecnologias en comunicaciones.

- Que con el fin de disminuir los tramites, facilitar el control y mejorar el
seguimiento y trazabilidad de las solicitudes presentadas a la Administracion,
tanto internas como externas, es necesario adoptar procedimientos mas agiles y
transparentes.

DECRETA:

Articulo 1°.  Establecer la utilizacién del Sistema de Administraciéon Integral de
Archivo — SAIA bajo los siguientes parametros:

El sistema posee un método de identificacion unico, que garantiza que sélo puede
acceder a éste quien posea nombre de usuario y contrasefia. Esta contrasena es
completamente personal, privada e intransferible y su asignacion estara a cargo de la
Direccién de Informatica y Sistemas de la Secretaria Administrativa.
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Cada usuario es responsable del acceso a la aplicacién SAIA y la utilizacién de la
informacién alli consignada y la que él ingrese. El hecho de no acceder a la
aplicacion no lo exime de la responsabilidad de adelantar los tramites requeridos.

Cada usuario debe prevenir el uso inadecuado de su nombre de usuario y
contrasefia, cerrando adecuadamente la sesién de trabajo. Todas las acciones
adelantadas en la aplicacion seran registradas bajo el usuario que inicia sesion.

El tramite de los documentos se debe realizar de forma digital, sin que sea necesario
contar con el documento fisico, salvo las excepciones definidas en el presente
Decreto.

El SAIA tiene la posibilidad de realizar control sobre las acciones de trdmite de las
comunicaciones, responsabilidad que sera asignada por el Secretario de Despacho a
un funcionario de su Secretaria.

Toda la documentacién recibida, tanto interna como externa, debe tramitarse de
acuerdo al tiempo limite asignado, el cual estd predeterminado segun el tipo de
Documento que se esta tramitando: El funcionario responsable del tramite podra
disminuir el tiempo asignado para dar mayor agilidad a los procesos.

La aplicacién brindara las siguientes ayudas visuales del estado actual del
documento: En el listado de documentos pendientes: Pendiente en color amarillo:
documento que aun no ha sido leido por el usuario, Leido en color amarillo:
documento que ha sido visualizado, pero sobre el cual no se realizado tramite
alguno; fecha limite en color verde: El documento se encuentra dentro del tiempo
establecido para realizar el tramite requerido; fecha limite en amarillo: Al documento
le faltan dos dias para finalizar el tiempo establecido para realizar su tramite o no se
le ha asignado tiempo de respuesta, en este caso aparte (0) dias urgente; fecha
limite en color rojo: EIl documento sobrepaso el tiempo asignado para tramitarlo;
devolucién en color rojo: Documento devuelto por el funcionario al cual se le
transfirié por no ser de su competencia.

Documentos en proceso:

Transferido en color verde: El documento fue transferido a otro funcionario para su
tramite o conocimiento; trdmite en color verde: El funcionario responsable esta
dando respuesta a lo solicitado en el documento; borrador: Documento susceptible
de ser modificado por el funcionario que lo cred; devolucién en color verde:
Documento devuelto por el funcionario al cual se le transfiri6 por no ser de su
competencia; fecha limite en verde: Al documento le faltan dos dias para finalizar el
tiempo establecido para realizar su tramite o no se le ha asignado tiempo de
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respuesta, en este caso aparte (0) dias urgente; fecha limite en color rojo: El
documento sobrepaso el tiempo asignado para tramitarlo;

SAIA emite automaticamente un mensaje sobre los documentos que han ingresado
al listado de pendientes del usuario.

Articulo 2°. A partir de la vigencia de este Decreto, todo tipo de documentacion que
ingrese a la Gobernacidn debe ser radicada y escaneada en la ventanilla unica, se
exceptlan los documentos que forman parte de procesos de contratacion y los que
deban hacer parte de un expediente, tales como tutelas, demandas, decretos y actos
administrativos municipales para revision del Gobernador, solicitudes, derechos de
peticion, de informacién y de consulta.

Asi mismo se exceptian los procesos disciplinarios, de control interno, las facturas,
embargos, levantamientos de embargos, etc, los cuales se deben entregar
directamente a la dependencia responsable del proceso.

Articulo 3°. Los Documentos que llegan encuadernados o argollados como
ofrecimientos de productos y servicios (que no hagan parte de un proceso de
contratacién), informes, etc. no se digitalizan, se radica el oficio remisorio y se envian
de forma fisica a la dependencia correspondiente.

Articulo 4°. A partir de la vigencia de este Decreto, La Ventanilla Unica atenderé en el
siguiente horario, de lunes a jueves de las 08:00 a.m. a las 12 m. y de las 2:00 p.m.
a las 6:00 p.m. y los viernes de las 08:00 a.m. a las 12 m. y de las 2:00 p.m. a las
5:00 p.m.

Articulo 5°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE _~

Dado en Pereira, a los

T vaA
Revisé: MisaelArroyave Ramirez
Proyecto: Ostcar Diego Acevedo Rfos

Calos Alberto Guerrero Pérez
Orfilia Duque Ledn
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Por el cual se modifica el Decreto 0806 del 28 de julio de 2008, por medio del cual se
adopta el Sistema de Administracion Integral de Archivo — SAIA en las Dependencias
que conforman la Administraciéon Central de la Gobernacién de Risaralda,

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE RISARALDA, en uso de sus
atribuciones constitucionales y legales, y

CONSIDERANDO

- Que el gobierno departamental expidio el Decreto 0806 del 28 de julio de 2008,
por medio del cual se adopta el Sistema de Administracion Integral de Archivo —
SAIA en las Dependencias que conforman la Administracion Central de la
Gobernacién de Risaralda.

- Que en dicho decreto se omitieron algunas disposiciones sobre el tramite de
documentos de caracter especial.

- Que el Decreto 0806 de 2008 establece en su articulo 4°. El horario de atencion
al publico.

- Que con miras al mejoramiento de la selecciéon y remisiéon de los documentos
recibidos en la Ventanilla Unica, se hace necesario ajustar el horario de atencién
al publico.

- Que por lo anteriormente expuesto el Gobernador del Departamento de Risaralda

DECRETA:

Articulo 1°.  Modificar el articulo 2°. del Decreto 0806 del 28 de julio de 2008, por
medio del cual se adopta el Sistema de Administracién Integral de Archivo — SAIA en
las Dependencias que conforman la Administracién Central de la Gobernacién de
Risaralda, el cual quedara asi:

Articulo 2°. A partir de la vigencia de este Decreto, todo tipo de
documentacién que ingrese a la Gobernacion debe ser radicada y
escaneada en la ventanilla Unica, se exceptdan los documentos que
forman parte de procesos de contrataciéon y los que deban hacer
parte de un expediente, tales como tutelas, recursos, demandas,
decretos y actos administrativos municipales para revision del
Gobernador, solicitudes, derechos de peticion, de informacién y de
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consulta, que sean remitidos al Sefior Gobernador y a la Secretaria
Juridica.

Asi mismo se exceptuan los procesos disciplinarios, de control interno,
las facturas, embargos, levantamientos de embargos, etc, los cuales
se deben entregar directamente a la dependencia responsable del
proceso.

Articulo 2°.  Modificar el articulo 4°. del Decreto 0806 del 28 de julio de 2008, por
medio del cual se adopta el Sistema de Administracién Integral de Archivo — SAIA en
las Dependencias que conforman la Administracién Central de la Gobernacion de
Risaralda, el cual quedara asi:

Articulo 4°. A partir de la vigencia de este Decreto, La Ventanilla Unica
atendera en el siguiente horario, de lunes a jueves de las 08:00 a.m. a
las 12 m. y de las 2:00 p.m. a las 5:00 p.m. y los viernes de las 08:00
a.m.alas12m. y de las 2:00 p.m. a las 4:00 p.m.

Articulo 3°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pereira, a los

‘ . 22200
Reviso: Misael yave Ramirez

Proyecté: Oscar Diego Acevedo Rios



