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RESOLUCION N° 171
(JUNIO 11 de 2025)

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD) EN EL CONCEJO MUNICIPAL DE COVENAS
DEPARTAMENTO DE SUCRE™

La Mesa Directiva del Concejo Municipal de Covefias sucre, en uso de sus
atribuciones constitucionales, legales y estatutarias,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 " Por medio del cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones™", establece que las entidades publicas
deberan elaborar Programas de Gestion de Documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos Archivisticos.

Que la Ley 594 de 2000, ““por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones, en su articulo 3 define la funcion archivistica como
“actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente”; la gestion documental es definida como “conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”; asi mismo,
define el patrimonio documental como “conjunto de elementos conservados por su
valor histérico o cultural”.

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 ““por medio del cual crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de acceso a la informacién publica Nacional y se dictan
otras disposiciones. Establece que los sujetos obligados adoptan un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacién, consulta y conservacion
de los documentos publicos. Este programa debera integrarse con las funciones
administrativas y cumplira los lineamientos y recomendaciones que el Archivo
General de la Nacién y demas entidades competentes expidan en la materia.

Que el articulo 17 de la Ley 1712 de 2014 indica que para asegurar que los
sistemas de informacion electronica sean efectivamente una herramienta para
promover el acceso a la informacién publica, asegurandose que se encuentren
alineados con los distintos procedimientos y articulados con los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental de la entidad. (...)"

Que el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
reglamentario del sector cultural”, establece lo siguiente:
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“Articulo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de Archivo. El Comité
Interno de Archivo (hoy Comité Institucional de Gestién y Desemperio
MIPG) en las entidades territoriales tendra las siguientes funciones:

10. Aprobar el Programa de Gestién Documental (PGD) de la Entidad™".

“Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos para la Gestion
Documental.
La Gestion Documental en las entidades publicas se desarrollara a partir
de los instrumentos Archivisticos™ .

b) El Programa de Gestion Documental (PGD).

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del Programa de Gestion
Documental. Todas las entidades del estado deben formular un Programa
de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacién del Programa de Gestion Documental.
El Programa de Gestiéon Documental (PGD) por el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio (MIPG) ... la implementacién y sequimiento del PGD
es responsabilidad del area de Archivo de la entidad en coordinacién con la
oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Articulo 2.8.2.5.12. Publicacion del del Programa de Gestion
Documental. EI Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser
publicado en la pagina web de la entidad. Dentro de los 30 dias posteriores
a su aprobacion por parte del Comité de Gestiéon y Desemperio siguiendo
los lineamientos del manual de Gobierno en Linea.

Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacién con otros sistemas administrativos y
de Gestion. El Programa de Gestién Documental (PGD) debe armonizarse
con los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el
Gobierno Nacional o los que se establezcan en el futuro.

Que el Decreto 1080 de 2015, en el Titulo V Capitulo IV Programa de Gestion
Documental y sus articulos relacionados, establecen el concepto de Gestién
Documental. La articulaciéon o Integraciéon del Programa de Gestion Documental
(PGD) con los instrumentos de Gestion de la informacién, lineamientos y aplicacion.

Que mediante Resoluciéon 107 del 22 de abril de 2025, se adopté el Comité Interno
de Archivo encargado de orientar su implementacion en funciones como instancia
asesora en materia de aplicaciéon de la Politica Archivistica del Concejo Municipal
de Covenas Sucre.
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Que mediante Acta # 002 del 30 de mayo de 2025 el Comité Interno de Archivo
aprob6 el Programa de Gestion Documental del Concejo Municipal de Covefias
Sucre.
En mérito de lo expuesto,

RESUELVE
ARTICULO 1.- Adoptar el Programa de Gestién Documental — PGD, del Concejo

Municipal de Covenas Sucre. Previamente aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

ARTICULO 2.- Implementar el Programa de Gestion Documental — PGD, del
Concejo Municipal de Covefias Sucre. a partir de la publicacion de la presente
Resolucién.

ABTICULO 3.- el Programa de Gestion Documental — PGD, del Concejo Municipal
de Covefias Sucre. podra modificarse y actualizarse, conforme las previsiones
legales en la materia.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Covefnas Sucre a los 11 dias del mes de junio de dos mil veinticinco

(2025).
@47 //K—o&of/ Cov st o

......

IERNUNEZ RINCO LUIS EDUARDO OLASCOAGA
Presidente Primer Vicepresidente
= % s
SORAIDA MARQUEZ LOPEZ KELLY-JOHANA MENA O.
Segundo Vicepresidente Secretaria General
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INTRODUCCION

El Concejo Municipal de Coverias, ha venido desarrollando una serie de actividades
con el propésito de dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente, la cual
ha tomado fuerza y se ha ido posicionando como uno de los factores claves para el
buen tratamiento de la informacion.

La documentacién que produce y tramita El Concejo Municipal en soporte anélogo
o digital representa la memoria institucional y el cumplimiento de la mision de la
entidad por tanto es de vital importancia que se elabore el Programa de Gestion
Documental en el cual se debe contemplar el uso de nueva tecnologias y soportes
evidenciando la aplicacion de principios y procesos archivisticos. Donde los
Principios Archivisticos obedezcan al Orden Original y el Orden de Procedencia; asi
como también los Procesos Archivisticos los cuales son: La produccion o recepcion,
La distribucién, La consulta, La organizacion, La recuperacion y La disposicion final
de los documentos.

Durante esta administraciéon (2024-2027) se van a trabajar temas como; la
Actualizacion e implementacién de las Tablas de Retencibn Documental. De
acuerdo al reglamento general de Archivos, La Ley 594 de 2000, Acuerdo 001 de
2024 y el Decreto 2609 de 2012 “por el cual reglamenta el Titulo V de la ley 594 de
2000”, concerniente a la gestion de documentos, se hace necesaria la creacion del
Programa de Gestion Documental para El Concejo Municipal de Covefas. Pese a
que varios de los procesos que lo conforman estan medianamente controlados a
través de las directrices impartidas por el Archivo Central, es fundamental consolidar
e impartir medidas para todos los procesos en el Programa de Gestion Documental:
Planeacién, Produccion o Recepcion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion, Preservacion, Valoracion. Ademas, se pretende
normalizar la imagen a nivel organizacional reflejada en los documentos, Asi pues,
con el propésito de dar cumplimiento a las politicas archivisticas colombianas,
expedidas por el Archivo General de la Nacion, se disefia el Programa de Gestion
Documental (PGD), en el cual se presenta de forma detallada el diagnéstico actual
de la gestién documental en ElI Concejo Municipal de Covefias, se identifican los
requerimientos administrativos, econémicos, tecnoldgicos, normativos y de gestion
del cambio.
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ALCANCE

El Programa de Gestion Documental define los procesos archivisticos aplicables a
todos los documentos generados y recibidos en EI Concejo Municipal en
cumplimiento de las funciones de cada una de las secretarias, oficinas y
dependencias alineandolo al plan estratégico de EI Concejo Municipal el cual busca
el desarrollo de mejores practicas que contribuyan a la eficiencia administrativa y
uso adecuado de los recursos.

El Programa de Gestion Documental inicia desde la planeacion y valoracion
documental, la produccion, recepcion, direccionamiento y organizacion de
documentos, distribucion, consulta, transferencia y disposicion, y preservacion;
segun lo establecido previamente en las tablas de retencion documental.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL Brindar a El Concejo Municipal un instrumento archivistico
de planificacién, que permita administrar su documentacion de una forma
concertada, contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde se
generacion hasta su disposicion final, bajo un esquema integral, sistémico y
armonizado de cada uno de los procesos de gestion documental de Planeacion,
Produccion; Gestion y tramite; Organizacién; Transferencia, Disposicion;
Preservacion a largo plazo y Valoracion, y cuya responsabilidad se rige bajo lo
normado en la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000. Acuerdo 001 2024.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

Planear y establecer las estrategias a implementar dentro del Programa de
Gestién Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR), en el
corto (1 afio), mediano y (4 afos), largo plazo (8 afos).

Gestionar los riesgos operativos, administrativos y de seguridad de El
Concejo Municipal que se detecten, en la creacion, tramite, preservacion de
los documentos de archivo, identificando procedimientos y tecnologias de
informacion.

Consolidar la politica de Gestion Documental en armonia con las normas
vigentes y la planeacion institucional, a través del liderazgo de la alta
direccién y el compromiso de los procesos de El Concejo Municipal.
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CONTEXTO O MARCO GENERAL

El Programa de Gestion Documental (PGD) contempla politicas, directrices y
actividades para cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos, y se
enmarca dentro del concepto de archivo total que comprende procesos tales como:

i

Preservacion a
largo plazo

ISPC
»

Procesos de la
{ Gestion
Documental

Organizacion

_~

Transferencia

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL — CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal esta orientado a satisfacer las necesidades del proceso de
Gestion Documental con base en las actividades de creacion, uso, mantenimiento,
retencidn, acceso y preservacion de la informacion, a través de la adopcion de una
metodologia institucional, el programa de gestiébn documental, la implementacién de
sistemas de informacion, recurso humano competente, infraestructura y recursos
fisicos que garanticen su autenticidad, fiabilidad y usabilidad en el marco de la
aplicaciéon de los lineamientos y politicas del Gobierno Nacional en cooperacion,
articulacion y coordinacion permanente de todas las dependencias de la
Administracion Municipal.

MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, reconoce que los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la

CONCEJO MUNICIPAL DE COVENAS, SUCRE
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gestién administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion
de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas,
los derechos y las instituciones.

Acuerdo AGN 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en
el estado colombiano y se fijan otras disposiciones

Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
de comercio electronico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
lugar a que el mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un
litigio o discusion juridica

Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestidn en las entidades publicas.

Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios
publicos.

Ley 1437 de 2011 en el Capitulo Cuarto del Titulo Ill, regula aspectos relacionados
con el uso de medios electrénicos su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el
expediente y archivo electronico su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el
expediente y archivos electronicos los cuales tienen incidencia en el desarrollo de
la politica archivistica para todas las entidades del Estado y por lo tanto, tienen
aplicacién en el Sistema Nacional de Archivos.

Capitulo IV de laLey 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios electrénicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades y
la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999
en sus articulos 6 y 9, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades que
le competen al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado como ente
rector de la politica archivistica del Estado.

Decreto No. 2609 del 14 de diciembre del 2012.” Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la ley 594 del 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley, 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado”.




\z Concejo Municipal

@ de Covenas

Circular Externa AGN 002 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
gestion documental. Circular Externa AGN 005 2012. Recomendaciones para llevar
a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero papeles

IMPORTANCIA

El Programa de Gestion Documental se convierte en una herramienta archivistica
fundamental para la administracion publica, pues con él, se puede resaltar la
importancia de la funciébn de los documentos y archivos, y se aporta en la
transparencia y control de la gestion publica.

Se racionaliza, normaliza y controla la produccion documental, de acuerdo a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, y se tiene en cuenta
los modelos y formatos para la produccion documental.

El Programa de Gestibn Documental permite tener clara la organizacion de los
archivos a partir de la nocion del concepto de archivo total, teniendo en cuenta los
niveles de responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad a la
informacion.

Ademas, se fortalece la aplicacion e implementacion de la Tabla de Retencion
Documental, en sus aspectos de organizacion, transferencias primarias,
recuperacion, preservacion, conservacion y disposicién final de la documentacion.

TIPOS DE INFORMACION

El programa de Gestion Documental, en ElI Concejo Municipal se aplica a los
siguientes tipos de informacion:

v

Documentos de archivo (fisicos y electrénicos)
Archivos Institucionales (fisicos y electronicos)
Sistemas de informacién corporativos
Sistemas de mensajeria electronica

Sistemas de administracion de documentos
Portales internet

Sistemas de Bases de Datos

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de ElI Concejo Municipal esta dirigido a los
funcionarios de la Entidad, a los contratistas, y a sus clientes e interesados,
organismos de control nacionales, firmas de consultoria, medios de comunicacion,
proveedores de informacion y ciudadania en general, permitiendo de esta manera
haya cada vez mas canales y mecanismos de participacion ciudadana.
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REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normativos. La revision y aprobacion del Programa de Gestién Documental de El
Concejo Municipal lo Aprueba el Comité de Gestion y Desempefio (MIPG) y
posteriormente se debe emitir acto administrativo para su cumplimiento, firmado por
el presidente del Concejo Municipal.

Administrativos. Las situaciones Administrativas para la Gestion de documentos
en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de la
administracion, deben tenerse en cuenta para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental, igualmente deben integrarse las funciones administrativas de El
Concejo Municipal, asi como con los sistemas de informacion y demas herramientas
informativas de las que se haga uso en la Entidad, en atencién a las siguientes
consideraciones:

Y Se tiene conformado el Comité de Gestion y Desempefio (MIPG), en el cual

participan diferentes dependencias. Se prevé que dependiendo del tema a
tratar se puede invitar a participar a otras areas.

El Archivo de El Concejo Municipal cuenta con recurso humano debidamente
asignado y con dedicacion exclusiva a las funciones de archivo.

Las instalaciones destinadas al trabajo de los funcionarios de archivo reanen
las condiciones para el adecuado desarrollo de su funcién, siguiendo las
recomendaciones del Archivo General de la Nacion.

En relacién con las areas de depdsito de documentos, se debe adecuar un
espacio, con el cual se garantice la conservacion de la documentacion, y se
aseguren las condiciones medio ambientales con las que se debe cumplir.
El Concejo Municipal tiene regulado y normalizado el uso de insumos y
materiales relacionados con la organizacion, identificacion, almacenamiento
y manipulacion de documentos.

Econdmicos. Las situaciones de tipo econdmico de la Gestion de Documentos en
El Concejo Municipal, implica la reduccién de costos derivados de la recepcion,
produccion, tramite, almacenamiento y conservacion de documentos, la
racionalizaciéon en la produccién y el trdmite documental, el uso racional y
planificado de insumos y suministros destinados para el almacenamiento,
identificacion y control de los documentos. Asi como la aplicacion de la politica Cero
Papel en las administraciones publicas.

El Concejo Municipal ha venido implementando varios procesos que involucran el
tratamiento de la informacion, son ellos la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental, y la centralizacion de la correspondencia. Con los cuales se han
desarrollado diferentes actividades conducentes a hacer de los archivos de El
Concejo Municipal, verdaderos centros de informacion, que faciliten la gestion,
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permitan la acertada toma de decisiones y sirvan de soporte en todas las funciones
gue se adelantan.

En ejecucion de estas actividades se ha mejorado la gestion documental de la
entidad, las cuales en términos generales son:

v Elaboracién y aprobacién de herramientas archivisticas para organizacion,
clasificacion, consulta y disposicion final de documentos, tales como
Diagnosticos documentales, cuadros de clasificacion, inventarios
documentales y Tablas de Retencién Documental.

Organizacion de los Archivos de Gestion de cada dependencia de El Concejo
Municipal.

Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA)

Se han obtenido los siguientes beneficios:

v' Cumplimiento de la normatividad vigente: aplicacion a las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad.

Mayor agilidad en el proceso de busqueda y recuperacion de la informacion,
y por ende, mejoramiento del servicio al usuario interno y externo.
Optimizacion de los espacios fisicos en las areas de archivo.

Generacion de una cultura organizacional, con un alto nivel de
responsabilidad, la cual permite un adecuado manejo y conservacion de la
informacion de la entidad.

Presentacion oportuna de informes a organismos de control

Archivisticos. Todos los procesos involucrados en el ciclo de vida de los
documentos, bajo el concepto de “Archivo Total”: Archivo de Gestion, Central e
Historico, se han estado normalizando

Para esto se ha adelantado, en coordinacion con la oficina de Control Interno, el
levantamiento de toda la documentacion relacionada con las actividades que se
llevan a cabo en el Area de Archivo, desde la recepcion y/o produccion de los
documentos, hasta su almacenamiento y disposicion final (Conservacion total,
seleccién, eliminacion). Todo lo anterior, en el marco de la Ley 594 de 2000, y
demas normatividad vigente sobre el tema.

Gestion del Cambio. Para la implementacion del Programa de Gestion
Documental, se requiere crear un plan de capacitaciones que genere cultura en
todos los funcionarios de la administracidon municipal, para que se lleve a cabo de
manera satisfactoria su implementaciéon, ademas se debe asegurar que con cada
cambio de administracion perdure el programa de gestion documental en EI Concejo
Municipal, realizando las actualizaciones que se consideren pertinentes.
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Tecnoldgicos. En El Concejo Municipal se utilizan Herramientas basicas de Excel
y de Access para registrar, radicar y apoyar el seguimiento y control del proceso de
Gestion Documental por medio de seguimientos manuales que permiten analizar
dicho proceso. La implementacion de un sistema de informacion de Gestidon
Documental y contenidos empresariales implica involucrar informacion, personas,
Software y Hardware, de tal forma que se pueda transformar ElI Concejo Municipal
de Covefas, en una entidad més eficiente. El sistema de informacion que se
implemente debe cubrir integralmente los procesos actuales y los nuevos procesos
segun la evolucion y mejoramiento.

CONTEXTO ORGANIZACIONAL

COMISION PRIMERA PLAN Y/O BIENES

COMISION SEGUNDA PERMANENTE DE PRESUPUESTO Y
HACIENDA PUBLICA

3. COMISION TERCERA PERMANENTE ADMINISTRATIVA

N =

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

ANTECEDENTES GENERALES

Tablas De Retencion Documental Luego de ser aprobadas por el Comité
de Gestion y Desempeiio (MIPG). Las tablas de retencion Documental
requieren ser remitidas al Concejo Departamental de Archivos para su
revision Técnica, incluyendo ademas de los documentos en soporte papel,
los documentos electronicos, también ajustar los nombramientos de series y
subseries segun las funciones de cada dependencia. Tal y como lo establece
la Ley 594 del 2000, Acuerdo 001 2024. Ademas de ajustarse a la
normatividad que se ha actualizado en materia de gestion documental,

Transferencias Documentales Aproximadamente desde el afio 2022 se
han realizado transferencias documentales primarias al archivo central, al
cual no se le ha dado la importancia necesaria ya que es promotor de
directrices en el manejo y organizacion de archivos de gestion.

PLANEACION

Como objetivos de la planeacion se debe tener en cuenta la revision de los
procesos, sus caracterizaciones y procedimientos a fin de hacer una
evaluacion detallada de las actividades que generan documentos; establecer
su pertinencia y los beneficios que se generan.

En la planeacién, como parte del programa de gestién documental, se han
dispuesto formatos para la elaboracion de comunicaciones oficiales las
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cuales son transversales a toda la Administracion Municipal, son ellas; Acta,
Carta, memorando, circular, certificacion y/o constancia.

Estos documentos son emitidos en su mayoria por todas las dependencias
de El Concejo Municipal de Covefias, y con el fin de establecer una directriz
en su presentacion, se elaboran los formatos de acuerdo a la Guia Técnica
Colombiana 185, la cual establece las pautas para elaboracion de
documentos en las organizaciones.

La administracion de la informacion del correo electronico institucional debe
ajustarse a las directrices impartidas por Gobierno en Linea, y se deben tener
en cuenta las politicas internas de El Concejo Municipal.

PRODUCCION DOCUMENTAL

Para la Produccion documental es necesario plantear cuales documentos
pueden tramitarse en medio electrénico, tales como los documentos
informativos, circulares, invitaciones, solicitudes de insumos para oficina, de
espacios, entre otros similares que no generen tramite.

Los documentos que requieran revision y aprobacién para la version final,
deben ser enviados a través de medios electrénicos para las correcciones
pertinentes, evitando las multiples impresiones del mismo documento.

Se recomienda imprimir o fotocopiar segun el caso, todos los documentos a
doble cara, aportando a la politica cero papeles. Pese a que no existe en
todas las dependencias impresoras con caracteristicas que permitan hacer
esta labor automaticamente, se requiere iniciar lo antes posible, pues asi se
reduce el consumo de papel, se ahorra espacio para su almacenamiento, lo
gue se traduce en reduccién de costos para la administracion municipal. Esta
medida tendra excepcién en aquellos casos en que normas internas, como
las del Sistema de Gestién de Calidad, Programa de Gestion Documental, o
requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

En la administracion municipal es muy comun encontrar cartas con el mismo
contenido, dirigidas a varios destinatarios, lo que se conoce como carta
circular, y circulares informativas. Se requiere adoptar una estrategia para
qgue la produccién de este tipo de documentos no desborde la utilizacién
exagerada de papel para ello entonces es necesario definir estos dos
documentos con sus caracteristicas particulares y la forma de tratamiento
recomendada para cada una de ellas:

Una circular es una orden o conjunto de instrucciones de caracter interna
reglamentarias, aclaratorias o recordatorios sobre un tema especifico, y que
envia una autoridad hacia sus subordinados, sirve para comunicar de un
asunto a varias personas. Para este tipo de comunicaciones se recomienda
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emplear el correo institucional para su difusion. Ahorrando asi tiempo en su
distribucion y papel en su impresion.

La carta comercial sirve como medio de comunicacioén entre dos empresas
comerciales o bien entre una empresa y un particular, o viceversa. Su
contenido suele ser formal, oficial y, en muchos casos, confidencial. A la carta
comercial que va dirigida a varios destinatarios, y su contenido es el mismo,
se le suele dar el tratamiento de “carta circular’ en este caso especifico se
recomienda utilizar las herramientas ofimaticas con las que cuenta la entidad,
en este caso Microsoft Office Word, con sus opciones para combinar
correspondencia (instructivo combinar correspondencia), con la utilizacion de
esta herramienta se optimizan recursos que aportan a la politica cero papel.

La tinta utilizada para la impresion de los documentos de EI Concejo
Municipal de Covefias, debe garantizar la perdurabilidad y estabilidad en el
tiempo. Asi mismo, las firmas deben realizarse con tinta no soluble en agua
y negra. No se deben utilizar tintas hUmedas ni de colores, ya que estas tintas
presentan oxidacién, alterando la conservacion del documento, ademas, en
caso de darse un proceso de digitalizacion, este tipo de tintas no son
reconocidas por los medios opticos.

Todos los documentos que se envian por correo certificado se deben enviar
en sobres debidamente marcados, en la parte superior izquierda con los
datos del remitente (nombre, cargo, dependencia, direccion, teléfono,
extension, municipio departamento, codigo postal). En mitad del sobre y a la
derecha se consignan los datos del destinatario como: tratamiento, nombre,
cargo, entidad/empresa, direccion, teléfono, extension, ciudad,

departamento’.
CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO

Socializacion elaboracion de cartas circulares X
Seguimiento en la aplicacién de la politica Cero Papel X X
Diligenciamiento de sobres. X

Configuracién de  herramientas tecnoldgicas X

(impresoras, fotocopiadoras, PC)

Manejo del correo electronico (clasificacién del X

correo segun las TRD)
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GESTION Y TRAMITE:

El propdsito de este proceso es garantizar el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion, la descripcién, disponibilidad, recuperacion y acceso
para la consulta de los documentos. Ademas, el control y seguimiento a los
tramites que surte un documento hasta su resolucion.

El Concejo Municipal de Covefias, cuenta con una unidad de archivo y
correspondencia donde se centralizan todas las comunicaciones oficiales, alli
se radican y distribuyen a todas las dependencias y a los usuarios externos.
Con la puesta en marcha del software se dinamiza la actividad de la
distribucion de la correspondencia, haciéndola casi de inmediato con ayuda
de la tecnologia.

Cada dependencia debe hacer seguimiento a las comunicaciones
entregadas a fin de dar respuesta oportuna a los usuarios.

Ver Procedimiento recepcion, radicacion y distribucion de correspondencia.

CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO
Socializacion del procedimiento
recepcion, radicacion y X
distribucion de

correspondencia
(Dependencias y funcionarios)

Puesta en marcha del Software X
Seguimiento a la

implementacién del Software en X
cada oficina

ORGANIZACION

La organizacion debe hacerse desde el mismo instante que se generan los
documentos los cuales hacen parte de un expediente, esta actividad esta
descrita en el procedimiento “organizacion de archivos de gestion”

La organizacion de archivos de gestion comprende la apertura de
expedientes de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental de cada
dependencia, retiro de material abrasivo y duplicidad de informacién,
foliacion, identificacion de unidades de almacenamiento, diligenciamiento del
inventario Unico documental; para mas detalles de esta actividad esta,
dispuesto el procedimiento: organizacion de archivos de gestion.
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ACTIVIDAD

Socializacion procedimiento Organizacion

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

Archivos de Gestion X
Capacitacion en la organizacion de

i " X X X
archivos de gestion
Elaboracion de inventarios por cada X
responsable de los archivos de gestion
Seguimiento en la organizaciéon de los

: - X X X
archivos de gestion
Informes del estado de organizacién

. = X X X
archivos de gestion

TRANSFERENCIA.

Las transferencias documentales estan reguladas en el procedimiento
“transferencias documentales” en general alli estan estipulados los tiempos
de entrega de los documentos segun el cronograma de transferencias,
realizado de acuerdo al volumen documental manejado en cada oficina.

CORTO MEDIANO LARGO

ACIVIDIAD PLAZO PLAZO PLAZO
Socializacién, procedimiento X
transferencias Documentales
Seguimiento en la entrega de X
Transferencias documentales
Revision de inventarios y transferencias X
documentales
Consolidacién de inventarios de cada X X X

dependencia en el Archivo Central

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos esta estipulada en la Tabla de
Retencién Documental de ElI Concejo Municipal de Covefias. (Ver Tablas de
Retencion Documental) La cual se puede presentar como conservacion total,
seleccion, digitalizacion y eliminacion.

Los documentos que estan identificados para conservacion total, sera
transferidos al archivo histérico, el cual tiene la funcion de custodiar la
memoria institucional.
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La seleccidn se realizara de acuerdo a lo estipulado en las tablas de retencion
documental, el porcentaje de seleccion es de acuerdo a la serie documental.
En la seleccion documental se aplican técnicas de muestreo, las cuales
pueden ser por muestreo aleatorio (al azar) y no aleatorio (intencional o de
juicio):

1. Muestreo aleatorio
a. Muestreo aleatorio simple
b. Muestreo aleatorio sistematico
c. Muestreo aleatorio estratificado
d. Muestreo aleatorio por estadios multiples
e. Muestreo por conglomerados
2. Muestreo no aleatorio.
a. Muestreo no aleatorio por cuotas
b. Muestreo no aleatorio subjetivo por decision razonada
3. Otros tipos de muestreo
a. Seleccion cualitativa intrinseca
b. Seleccion cualitativa extrinseca:
v Seleccién cualitativa extrinseca alfabética
v Seleccién cualitativa extrinseca cronoldgica
v' Seleccidn cualitativa extrinseca topografica
v

Seleccion cualitativa extrinseca combinada

Las series que son dispuestas para el proceso de digitalizaciéon, se deben preparar
fisicamente para ello, la digitalizacién se puede dar para agilizar la basqueda de
informacion, para proteger los documentos originales o para eliminar documentos
teniendo en cuenta la normatividad que les aplique y el volumen documental.

Tanto la eliminacién total como la eliminacién a través de la seleccion debe ser
aprobada por el Comité de Archivo de ElI Concejo Municipal de Covefas, y debe
quedar soporte de los documentos que fueron eliminados en un “acta de eliminacion
de documentos” especificando la técnica de destruccion utilizada vy justificando la
razon por la cual fueron eliminados.

CORTO MEDIANO LARGO
ACTTILAD PLAZO PLAZO PLAZO
Aplicacién de la Tabla de
Retencioén Documental en X

archivos de gestién

Seguimiento en la aplicacién de la
Tabla de retencion Documental en X X X
archivos de gestion.
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Aplicacion de la Tabla de

Retencion Documental en el X X
Archivo Central.

Digitalizacion de series

X X
documentales
Eliminacion de series X X

documentales

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Permanentemente se debe velar por la buena conservacion de los documentos,
adquiriendo para ello mobiliario adecuado acorde con las nuevas tecnologias y a la
normatividad vigente, asignar una infraestructura adecuada para la conservacion y
preservacion a largo plazo de todos los soportes utilizados para la produccion de la
informacion en El Concejo Municipal de Covefias.

Para este proceso se tiene dispuesto el sistema integrado de conservacion el cual
contempla todos los aspectos para asegurar la integridad de la documentacion de
El Concejo Municipal de Covefias.

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

X

ACTIVIDAD

Analisis de los medios de
almacenamiento utilizados

Adopcién de los materiales
adecuados para la conservaciéon de X X X
todos los soportes de informacion

Socializacion del sistema integrado

., X
de conservacion
Aplicacion del sistema integrado de X X
conservacion
Evaluacion y adecuacion de las X X

zonas de almacenamiento

VALORACION

La valoracion documental estd dada desde la planificacion documental, y se ve
reflejada en las Tablas de Retencién Documental, donde se estipulan los valores
CONCEJO MUNICIPAL DE COVENAS, SUCRE
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primarios y secundarios, y se establece la permanencia en las diferentes fases del

ciclo vital del documento.

CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDAD PLAZO  PLAZO  PLAZO
Revision de tiempos de retencion de la
documentacion  producida en el X

Concejo Municipal

Determinacién de técnicas de muestreo

. o X
para cada serie documental a eliminar.
Seguimiento y  verificacién del
cumplimiento a los tiempos de X
retencion
GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo Central: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacidbn que es sometida a
continua utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de
direccién y coordinacion del sistema Nacional de Archivos.

Archivo Historico: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.
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Clasificacion Documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion
y subseccion), de acuerdo a la estructura organico - funcional de la entidad.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido.

Consulta de Documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el
fin de conocer la informacion que contienen.

Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion,
para su gestion o la investigacion.

Disposicion Final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o
Tablas de Valoracion Documental.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Eliminacién de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente Documental: Conjunto de documentos relacionados con un asunto,
que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fondo Documental: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia
o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el
mismo archivo, una institucion o persona.

Inventario Documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Ordenacién Documental: Ubicaciéon fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.
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Organizacion de los Documentos: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion, como
parte integral de los procesos archivisticos.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Produccion Documental: Generacion de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones.

Recepcién de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos
por una persona natural o juridica.

Retencion Documental: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencién documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo oOrgano 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Tabla de Retencion Documental: Instrumento archivistico esencial que permite la
racionalizacion de la produccién documental y la institucionalizacion del ciclo vital
de los documentos en los archivos de gestion, central, e historico de las entidades,
estas, deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacién del Programa de
Gestion documental, siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el
Acuerdo AGN 039 de 2002.

Tabla de Valoracién Documental: el conjunto de la documentacién producida
antes de la aprobacion y aplicaciéon de la Tablas de Retencion Documental (TRD)
en los Archivos de Gestion, se denomina, técnicamente, fondo acumulado y sera
sometido a un proceso de organizacion. Su resultado sera la Tabla de Valoracion
Documental (TVD).

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencién documental
adoptadas.

Tramite de Documentos: Curso del documento desde su produccién o recepcion
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

PLAN DE MEJORAMIENTO

El Concejo Municipal de Covefias, cuenta con un plan de mejoramiento para el
proceso de Gestidbn Documental, fruto de las auditorias realizadas por los entes de
control (Contraloria General de la Republica y Archivo General de la Nacién), que
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son aprobado por el Comité Municipal de Archivo y revisado por la Oficina de Control
Interno del Municipio

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Marco Legal:

Para que el Programa de Gestion documental pueda ser gestionado de manera
apropiada, es necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes
normas proferidas por el Archivo General de la Nacion y que se relacionan en este
programa.

Definicién e importancia:

Segun la Ley General de Archivos, la Gestibn documental esta definida como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.

Un Programa de Gestibn Documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos (de la gestion documental) al interior de cada entidad, tales como la
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos.

Aplicacién de Tablas de Retencién Documental: EI Concejo Municipal de
Covefas, ha realizado actividades de capacitacion en la elaboracion y aplicacion
de las tablas de retencién documental para todo el personal, asi mismo se han
realizado ajustes de acuerdo con la actualizacion de los procedimientos y del
modelo de control interno.

Tablas de valoracion documental: Son creadas producto del andlisis y
organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su
valoracion, y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final. Su
funcionalidad es la siguiente:

v Delimitacion: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los documentos
en cada archivo (Gestion, Central e Historico), los criterios para la disposicion
final de los documentos y las acciones para la transferencia documental.

v Identificacion: De los valores primarios y secundarios de los documentos para
determinar su valor.

v Disposicién Final: posterior a su valoracion se fijan los plazos de
transferencia, acceso, conservacion total y eliminacion de los documentos.
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“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y Juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacién

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
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Archivo General de la Nacién Jorge

Direccién: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., CDIombla

Teléfono: (+57) 601 328 2888

El inventario documental, permite controlar la produccion documental, existencia
fisica y transferencias en cada fase del archivo (Gestién, Central e Histérico) para
gue, en el evento de presentarse novedades administrativas como traslados, retiros,
fusion de dependencias o supresion de la entidad, se cuente con la documentacion
debidamente organizada e inventariada facilitando asi las entregas oportunas. Esto
se hace a través del Formulario Unico de Inventario Documental (FUID) conforme
al Acuerdo 042 del AGN donde se contemplan series, subseries, fechas extremas,
unidades de conservacion, frecuencia de la consulta etc.
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Hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

El Archivo de Gestion o de
Oficina es aquel en donde se
reune la documentacion en
tramite, en busca de solucién a
los asuntos iniciados, la cual es
sometida a continua utilizaciéon y
consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las
oliciten
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Unidad administrativa donde se
agrupan documentos
transferidos trasladados por los
distintos archivos de gestion de
la entidad, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta
por las propias oficinas y los
particulares en general.
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ARCHIVO HISTORICO

Es aquel al que se transfieren
desde el archivo central los
documentos de archivo de
conservacion permanente.
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Archivo de Gestion:

“Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados”.

Organizacion fisica de los archivos de gestion:

El Concejo Municipal de Covefias, cuenta con archivos de gestion ubicado en los
diferentes despachos, en estantes de madera y/o metalicos de facil acceso y
consulta.

Apertura de carpetas:

Cada dependencia de El Concejo Municipal de Covefias, hace apertura de carpetas
utilizando las unidades de conservacion disefiadas para tal fin, con base en su Tabla
de Retencion Documental identificando las series y subseries sefialadas en la
misma, y en caso de los contratos y de historias laborales, diligenciando la hoja de
control como establece el Acuerdo 005 del 15 de marzo del 2013 articulo 15
paragrafo.

Organizacion del expediente:

Con base en la produccion documental, los expedientes son organizados por codigo
de expediente, en orden cronoldgico, respetando el orden de los anexos.

Almacenamiento:

El almacenamiento de los documentos se hace en cajas de archivos en estantes o
bibliotecas procurando aireacién y facil manejo, sin embargo, se requieren
esfuerzos econdmicos para el acondicionamiento fisico para el manejo documental.

Transferencias documentales primarias:

Ha sido dificil realizar las transferencias con base en los tiempos de retencion y la
disposicion final del documento toda vez que no existe una tabla de valoracion de
documentos y es dificil la disposicion de los documentos a razén de las dificultades
fisicas.

Archivo Central:

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general’.

Organizacion fisica del Archivo Central:

El Archivo Central se encuentra ubicado en el primer piso del Centro Administrativo,
se requiere verificar la cantidad de metros lineales del archivo central.
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Recepcidn de transferencias: |

Los expedientes deben ir legajados, debidamente identificados en sus respetivas
unidades de conservacion y son organizadas en orden consecutivo.

Inventarios:

Se actualiza de acuerdo a las transferencias primarias que se realicen 0 se vayan a
realizar.

Consultas:

El archivo central es un archivo publico que puede ser consultado por cualquier
ciudadano que lo requiera y cumpliendo con los procedimientos de la entidad, bajo
la responsabilidad de un funcionario inscrito en carrera administrativa.

Archivo Historico:

“A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente”

El Concejo Municipal de Covefias, no cuenta con archivo histérico, por tanto, no se
ha hecho ninguna transferencia en este sentido, se debe iniciar un proceso de
identificacion.

Lineamientos para los Procesos de Gestion Documental:

El proceso de Gestion Documental se encuentra enmarcado en una serie de
politicas y lineamientos que son provistos por diferentes entidades, areas y
procesos; los cuales estan dados de la siguiente manera:

Constitucion Politica ~~ Marco Normatvo
Sistema Nacional De Archivo
Archivo General de la Nacion Normas Técnicas

Instituto Colombiano de Normas
Técnicas

Proceso de Direccionamiento Sistemas de desarrollo administrativo
Estratégico

Direccionamiento  estratégico  Imagen

Proceso de Gestion Gerencial: o o L
Institucional y comunicacién organizacional

Proceso de Gestion de las TIC Tramites de la Entidad

Direccion de Gobierno en Linea Estrategia GEL
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Proceso de Gestion Tl

Proceso de Gestion Administrativa

T e

Politicas de TI y Lineamientos de
Seguridad para la Informacién

Administracion de recursos fisicos y
materiales

Gestion de archivo y centro de

Proceso de servicio al cliente documentacion Orientacion y atencion al

cliente

Planeacion y Valoracion:

Dentro de la Planeacion y Valoracion en el proceso de Gestiéon Documental de El
Concejo Municipal de Covefias, encontramos las siguientes actividades:

1.

2.

Diagnostico Documental: que encontramos en los primeros capitulos de
este documento.
Estructuracion del Programa de Gestion Documental: donde se incluyen
los lineamientos necesarios para llevar a cabo las etapas de la gestidon
documental.
Andlisis e identificacién de los requisitos técnicos y administrativos: en
la parte técnica, deben revisarse los manuales de procesos, procedimientos
y funciones, los formatos regulados, tablas de retencién documental y tablas
de valoracion documental, archivos en las fases del ciclo vital de los
documentos, unidades de correspondencia; en cuanto a los requisitos
administrativos, estos las funciones administrativas, los sistemas de
informacion y demas herramientas informativas de El Concejo Municipal de
Covefias. estan comprendidos por la integraciéon del Programa de Gestidn
Documental con todas las funciones administrativas, los sistemas de
informacion y demas herramientas informativas de EI Concejo Municipal.
Valoracion de los documentos: Para la valoracion de los documentos, se
deben clasificar las agrupaciones documentales en:

v Sus valores primarios (administrativo, técnico, legal, fiscal y contable)

v Sus valores secundarios (cultural, cientifico e histoérico)

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferentes documentos en
las diferentes etapas del archivo (gestion, central, o histérico), y determinar su
disposicion final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva); este sistema
genera la Tabla de Valoracién Documental.
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5. Clasificaciéon de la Produccion Documental: Se elabora el cuadro de

Clasificacion documental con el que se identifica la clasificacion de los tipos
de archivo (fisico, magnético, electronico) con los cuales debe contar El
Concejo Municipal. Al mismo tiempo, se elabora la Tabla de retencion
Documental que debe ser presentada al Archivo general de la Nacién para
su aprobacion antes de ser aplicada, y posteriormente hacer el respectivo
seguimiento y actualizacion segun sea requerido

PRODUCCION
Con respecto a la producciéon documental, encontramos dos actividades:

1.

Disefio de la documentacion requerida para el proceso: se deben
identificar los documentos requeridos para ésta teniendo en cuenta las
actividades que desarrollan las dependencias y el disefio de los procesos.
Estandarizacion de la produccion documental: Con el objetivo de
establecer la metodologia que permita la estandarizacion en los documentos
generados y administrados por El Concejo Municipal de Covefias, se debe
crear la estructura de la documentacion, presentacion, caracteristicas
generales y especificas de los documentos. A continuacién, se relacionan los
formatos mas utilizados en la produccion documental de EI Concejo
Municipal de Covefias.

v' Acta de reunién

v’ Lista de asistencia a reuniones

v" Nota Interna

v" Control de ausencias de personal

Los documentos originales radicados en la oficina de Archivo Central se
entregan a las diferentes dependencias y los que son de responsabilidad
compartida, se envian a los correos electronicos de las dependencias.
Identificar los documentos que por su naturaleza requieren un tramite fisico
(legal, financiero, juridico, técnico, entre otros), se direccionan a la
dependencia competente para su tramite.

Una vez radicado el documento el sistema de gestion documental lo
direccionara automaticamente a la dependencia responsable de su
respuesta.

Cada dependencia genera el Formato Unico de Inventario Documental para
llevar el control de los documentos fisicos radicados que son enviados al
archivo central.
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Identificacién de los documentos para el trAmite y/o respuesta a los Grupos
de Interés:

El registro implica el tramite de las solicitudes internas con destino a otras
dependencias 0 a los grupos de interés externos de ElI Concejo Municipal de
Covenas, desarrollando las siguientes actividades:

>

Identificar los medios de envio o canales de comunicacion

» Analizar el documento, teniendo en cuenta que cumpla con los requisitos de

>

norma, numero de folios, datos de envio, firmas, entre otros.

La impresion del rotulo de registro para las comunicaciones incluye: numero
consecutivo de envio del documento, destinatario, dependencia que origina
el documento, numero de folios y subseries que le corresponda de acuerdo
con la TRD.

Cada despacho es el responsable de dar respuesta a las solicitudes de los
grupos de interés externos que cuenten con namero de registro, ademas de
asociar la comunicacion con el nimero de radicado respectivo cuando
aplique. El sistema debe cerrar la solicitud automéaticamente una vez se
asocia el numero de radicado y el nUmero de registro.

Correspondencia en devolucioén: En el sistema se deben ingresar los datos de la
correspondencia devuelta y asociarlos al radicado y el registro, para posterior
consulta de las dependencias.

Archivo de los documentos:

a.

Los documentos fisicos que se encuentran en las dependencias deberan ser
remitidos al archivo de central una vez cumplan el ciclo de permanencia en
el archivo de gestién de acuerdo con las tablas de retencion documental.
Los documentos electrénicos que cuenten con numero de registro y que se
tramiten entre dependencias y para los grupos de interés externos, el sistema
de gestibn documental automaticamente los debe enviar al archivo de
gestion ordenandolo por la dependencia que los remite.

DISTRIBUCION

Dentro de la etapa de distribucién, encontramos el envio de los documentos fisicos
y electrénicos a los grupos de interés externos que se da de la siguiente manera:

1.

Para las comunicaciones fisicas se requiere que:

Una vez la dependencia ha generado el nimero de registro del documento, lo
imprimen con sus anexos y se le hacen los sobres con la identificacién de
remitente y destinatario, se envian los documentos con sus anexos a travées de
la oficina de archivo central para su envio
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v' Se envia la comunicacién a través del operador de correo

v' Se generan reportes de los envios fisicos por destino (nacional e
internacional)

v" Ingresar en el sistema las pruebas de entrega de los envios suministradas
por el Operador

2. Para los documentos electronicos el envio lo realiza la dependencia
responsable, a través del sistema de forma automatica una vez cuente con
el numero de registro y la firma digital.

CONSULTA
La formulacion de la consulta implica:

Falta agregar como hacer la consulta de los documentos.

TRANSFERENCIA Y DISPOSICION

A partir de la TRD y la TVD el sistema debe generar un cronograma de
transferencias documentales (primaria, secundaria y disposicion final) al cual se le
hace seguimiento a través de alertas que indiquen la transferencia de expedientes
del archivo de gestidbn al archivo central (primaria) o del central al histérico
(secundaria) o disposicion final.

En el caso de transferencias secundarias se solicita por escrito al Archivo General
de la Nacién una visita para la evaluacién de los expedientes que seran transferidos,
revisando las condiciones de traslado y embalaje.

El sistema debe generar el Formato Unico de Inventario Documental para la realizar
la transferencia primaria, secundaria, disposicion final y el acta respectiva para las
transferencias secundarias.

El FUID de transferencias y eliminacién es publicado en el sitio Web de El Concejo
Municipal de Covefias, una vez esté en funcionamiento.

En el caso en el que los documentos no sean transferidos al archivo histérico
pasaran a la etapa de disposicion final (eliminacion y conservacion) cumpliendo con
la normativa vigente para la gestion documental.

PRESERVACION

En la etapa de preservacion de los documentos de El Concejo Municipal de
Covefas,, encontramos: Monitoreo y control de condiciones para la proteccion y
conservacion de los documentos: Se definen los lineamientos para la proteccién y
conservacion de los documentos de archivo con actividades como: monitoreo de
condiciones ambientales, inspeccion y mantenimiento de instalaciones,
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almacenamiento y Re-almacenamiento, prevencion y atencion de desastres,
limpieza de éareas y de documentos, saneamiento ambiental, intervenciones
menores de los documentos y preservacion de medios y documentos electrénicos.

GESTION DOCUMENTAL AMBIENTAL

El Concejo Municipal de Covefas, realizar4 varias actividades, entre las que
encontramos:

1. Los documentos que contengan varias paginas, se imprimiran utilizando las
dos caras de la hoja con el objetivo de economizar papel.

2. Cuando los documentos cumplen su ciclo en el archivo y no es necesaria su
trasferencia al Archivo Histérico segun la TRD, seran entregados a la Planta
de Tratamiento de Residuos Solidos de El Concejo Municipal de Covefias.

SEGUIMIENTO A LA GESTION DOCUMENTAL:
El sistema de gestién documental genera los siguientes reportes:

<\

PQRSD recibidas por los canales disponibles
PQRSD sin respuesta por dependencia
Devoluciones

Registros y radicados

Expedientes actualizados

Documentos electronicos tramitados
Documentos fisicos tramitados
Imagenes electrénicas

Transferencias

Creacion de expedientes

Préstamos

AN N NI N N N NI N W
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
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NECECIDADES IDENTIFICADAS

Adecuacion de las instalaciones para la custodia, conservacion y
preservacion del archivo central de El Concejo Municipal de Covefias,
en las condiciones Ambientales requeridas por la ley.

Contratar los servicios profesionales y de apoyo a la gestion documental
para elaborar las tablas de valoracién documental.

Aprobar el PGD

Publicar el PGD

Elaborar el Programa e Instrumentos de Descripcion Documental
Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestibon de Documentos
Electrénicos

Bancos Terminologicos de tipos, Series y Subseries Documentales
Tablas de Control de Acceso para el Establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de archivos descentralizados

Programa de Reprografia archivos descentralizados (Sistema de
Fotocopiado, Impresion, Digitalizacion y Microfilmacion

Programa de documentos especiales (gréaficos, Sonoros, Audiovisuales,
Orales, de comunidades Indigenas o afrodescendientes, Etc.

Plan Institucional de Capacitacién

Programa de Auditoria y Control

Alineacion del PGD de EI Concejo Municipal de Covefias, con los
objetivos estratégicos, Articulacion del PGD al sistema integrado de
Gestion y Control de Calidad (SIGCC) de El Concejo Municipal

Mapa de Procesos de El Concejo Municipal.



