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PPRESENTACION

Los diagnosticos sobre archivistica que se realizan a nivel nacional e internacional
presentan, entres otras, las siguientes constantes:

e El numero de profesionales en archivistica es deficitario para atender la
creciente demanda.

e La capacitacione en archivistica que brindan los programas formales y no
formales no es de todo suficiente.

e Incontables archivos estan siendo manejados por personas entusiastas
peroque No cuentan con una capacitacion suficiente para la organizacion,
conservacion y puesta al servicio de los documentos-

e Se afirma, que aun falta difusion, capacitacién y puesta en practica de
procedimientos normalizados, funcionales para realizar los procesos
archivisticos bésicos.

En Colombia, estos problemas se han visto agudizados ante la conciencia cada
vez mayor por parte de la sociedad, de las administraciones, del gobierno
nacional,de las colectividades, del mundo empresarial, académico,politico y de los
individuos en general sobre la importancia de la memoria, resguardada en los
archivos.los documentos de archivos se constituye en elementos fundamentales
para la toma de decisiones oportunas, pertienentes,documentadas sobre bases
solidas, en obstaculos contra la corrupcion, en fuentes de informacion para avance
cientifico y en patrimonio que fortaleze los sentimientos de identidad y pertenencia
a una naciéon con profundidad histérica. Es decir, es cada vez mas evidente que
los archivos tiene una doble funcion: la juridico-administrativa y la histérico-
cultural. De otra parte, el numero de usuarios de los archivos aumenta
progresivamente en el marco de la era de la informacién y las comunicaiciones.
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En vista de lo anterior y con el interés de coadyuvar a superar, en parte, estos
problemas el archivo general de la nacién de Colombia, desde su creacion, en
1992, a publicado una serie de guias y manuales. En la actualidad se hace un
nuevo esfuerzo por agrupar en una publicacion seriada “ Manual de Archivistica”
los procedimientos fundamentales y las mejores practicas. Con ellos se busca
lograr la optima organizacion de los archivos, convirtiendoloss en verdaderos
recursos informativos para la administracion y lograra una mayor eficiencia y
eficacia, hacer de los archivos elementos fundamentales en la lucha contra la
corrupcion, en fuente de datos para el avance de la ciencia y de la técnica, en
repositorios de la memoria viva del pais que permiten fortalecer el sentido de
pertencia y proyectar un futuro sobre las bases solidas. Archivos como elementos
sustanciales para la recuperacién de la memoria histérica, instrumentos de
generacion y difusion de conocimientos.

Con esta nueva publicacion, que constara de varias entregas, al archivo general
de la nacién de Colombia, ente rector de la politica archivistica a nivel nacional y
coordinador del Sistema Nacional de Archivos, pretende llegar a quienes menejan
los archivos de gestion, centrales e histéricos sean estos, publicos o privados y
ofrecerles una guia practica y funcional, con principios basicos y globales, que
permitan unificar procedimientos, optimizar recursos en organizacion,
conservacion y difusibn de los documentos y lograra que los archivos se
posisionen en le lugar que le coresponda dentro de las administarciones. Para ello
se aplica en concepto unificado de archivo total atendido a los criterios de
racionalidad e integridad.

En Colombia, muchos de estos procedimientod han sido adoptados, por
consenso,por la comunidad archivistica nacional en el trabajo de los comités que
conformane el sistema nacional de archivos, en su mision de establecer,
organizar y plantear la funcion archivistica de toda la nacion, salvaguardar el
patrimonio documental de pais y ponerlo a servicio de la comunidad. La
publicacion contendra procedimientos especificos para el tratamientos técnico de
los documentos, cualquiera se aus soporte, y contendra propuestas para superar
la simplicidad de los métodos tradicionales que han ocacionado perdidas
imreparables de informacidn, o dificultado el ejercicio de los derechos ciudadanos
a informar y ser informado o a participar activamente en una sociedad
democrética, es decir, se fortaleceréa la diemension democratica de los archivos.
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Esta, la primera entraga de la seria titulada “Guia Para la Implemtacion de Un
Programa de Gestion Documental” ofrece los ocho pasoa basicos que incluye la
metodologia para la gestion técnica de los archivos. Contempla los proceos de
produccion,recepcion,distribucidn,tramite,organizacion,consulta,coservacion,dispo
sicion final de los documentos.

Esperamos que este material se constituya en un aporte significativo para aplicar
una politica archivistica integral en el orden nacional, departamental,
municipal,sean estas publicadas o privadas que cumplen funciones publicas.sin
duda alguna, también ser& de gran utilidad en empresas privadas.
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INTRODUCCION

La ley 594 de 2000 la ley general de archivos regulo en su titulo V gestion de
documentos la obligacion que tiene la entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas en elaborar programas de gestion de documentos
independientemente del soporte y que produzcan la informacion para el
cumplimiento de su cometido estatal o del objeto social para el que fueron
creadas.

En su regulacion la ley 594 previo que el desarrollo tecnolégico en las entidades
es desigual y por lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos
deben aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la
informacion con este instrumento el archivo general de la nacién pretende
entonces orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas para facilitarse la adopcion y adaptacion del programa.

En dichas normas la gestién de documento se enmarca dentro del concepto de
archivo total comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperaciéon y disposicion final de los
documentos y de forma expresa refiere entre otros aspectos a la obligacion de la
elaboracién y adopcién de las tablas de retencion documental instrumento
archivistico que identifica para cada entidad de acuerdo con sus funcionamientos y
procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con su
sujecion al principio de eficiencia que rige la funcibn administrativa, y a de
racionalidad que rige para los archivos como elementos fundamentales de la
administracion publica, agentes dinamizadores de la accién estatal y sustento
natural de sus procesos informativos.

La ley general de archivos en el titulo V gestibn de documentos, articulo 21
programa de gestion documental, establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos pudiendo contemplar el uso de
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nuevas tecnologias y soportes en cuya aplicacion deberé observarse los principios
y procesos archivisticos y en el articulo 19 las entidades del estado podran
incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus
archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informético, Optico o
Lole matico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos; a)
organizacion archivistica de los documentos, b) realizacién de estudios técnicos
para la adecuada decision teniendo en cuanta aspectos como la conservacion
fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad perdurabilidad y
reproduccién de la informacion contenida en estos soportes asi como el
funcionamiento razonable del sistema.

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el programa de
gestién documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral que
se ajuste conceptualmente a los articulos que se ajusten conceptualmente a sus
principios archivisticos y a los objetos de dicho programa es de advertir que la
carencia de una politica archivistica en el municipio por lo tanto hoy se encuentra
en la mayoria de fondos acumulados que no se pueden desconocer por ser una
realidad que se afronta en todos los archivos e las entidades del pais.

La conceptualizacion del programa de gestion documental que aqui se ofrece,
parte de unas consideraciones generales sobre los antecedentes, justificacion e
importancia, para luego definir a partir de una reseifla los objetivos,
consideraciones, requisitos y marco normativo, como los procesos, actividades y
flujos de informacién que se implementan durante el flujo vital de los documentos
municipales.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD)

1.1 ANTECEDENTES.

Dos instituciones de caracter internacional han contribuido a que profesionales y
organismos afronten decididamente los problemas que conlleva la gestion de
documentos. La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura (UNESCO) y el Consejo Internacional de Archivos (CIA).

La gestion de documentos fue “concebida en los Estados Unidos alrededor de los
anos 50” y de acuerdo con llanso fue reconocida de forma oficial en ese pais,
mediante legislacion a mediados de siglo XX. Su adopcion supuso una auténtica
revolucion en la teoria y en la practica archivistica especialmente a partir de la
formulacién del concepto del ciclo de vida de los documentos, pues se hizo
evidente un hilo conductor que mostraba el trdnsito de los documentos desde que
estos se creaban hasta que debian ser destruidos o conservados
permanentemente ateniendo a su valor histérico.

A partir de la segunda Guerra Mundial, en Europa y los Estados Unidos de un
modo particular se empiezan a plantar problemas relacionados con inflacion de
papel en el seno de las administraciones y la busqueda en la eficacia y la
economia en la gestién de los asuntos publicos y en relacion con los ciudadanos,
ante esta relacion comienzan a adaptar a su idiosincrasia administrativa particular
las soluciones formuladas y experimentadas en los Estados Unidos.

En Colombia, el Reglamento General de Archivos-acuerdo 07 de 1994 expedido
por el Archivo General de la Nacion, contemplo el termino Gestion de Documentos
y desarrollo el tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestién
documental, organizacion de archivos administrativos, sistemas empleados para la
gestién de documentos, valoracion documental, transferencias de documentos con
valor permanente y eliminacion de documentos.
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En 1996 el Archivo General de la Naciéon de Colombia en su publicacion “Gestion
Documental, bases para la elaboracibn de un programa” brinda algunos
lineamientos generales para la implementacion de un programa de Gestién
Documental.

Con la ley 594 de 2000- Ley General de Archivos, el tema de la gestién
documental que ha consignado en el titulo V, articulo 21 al 26 en los que se
establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
documental, se sefialan los procesos archivisticos, la formacion de archivos a
partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de las tablas de la retencion,
la reglamentaciéon de los documentos contables notariales y otros y la obligacion
de los inventaros documentales.

En las normas complementarias a la ley 594 de 2000- ley General de Archivos se
continua con la formulacion de la politica archivistica nacional, la reglamentacién
de metodologias para la organizacion, conservacion y difusién de los documentos,
el desarrollo de los elementos técnicos y normativos del Sistema Nacional de
Archivos la sensibilizacion y regulacion sobre la importancia de los archivos para
la administracion y la cultura asi como la conservacién y preservacion del
patrimonio documental.

1.2 JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que el articulo 2 de la ley 80 de 1989 sefiala las funciones de
Archivo General de la Nacion y en su literal b) estipulan fijar politicas y establecer
los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del
patrimonio documental de la nacion de conformidad con los planes y programas
gue sobre la materia adopte la junta directiva ahora Consejo Directivo en virtud de
decreto 1126 de 1999 que el articulo 4 de ley 594 de 2000 sobre los principios
generales que rigen la funcién archivistica sefiala en el literal h) “modernizaciéon” el
estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de
sus sistemas de informacion estableciendo programas eficientes y actualizados de
administracion de documentos y archivos. Asi mismo el articulo 21 de la ley 594
de 2000 que establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
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soportes en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

No obstante lo anterior en cuento a la existencia de un marco normativo y técnico
0 metodoldgico en materia de gestion documental, hace falta la identificacion
sistematica de los procesos y actividades inmersos en la implementacién de un
programa de gestion documental. Carencia que se constituye en un factor de
riesgo para las entidades que pueden recurrir falsas soluciones de tipo
automatizado ya sea por desconocimiento o falta de articulacion de los procesos
archivisticos con el marco normativo.

Ante esta situacion el gobierno nacional con la asesoria del Archivo General de la
Nacion de Colombia debe propender porque los archivos de las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas estén organizados conforme a los
principios y procesos archivisticos estableciendo directrices basicas para la
elaboraciébn e implementacion de programas de gestion documental que
racionalicen el uso de recursos destinados a espacios, muebles, equipos, Yy
tecnologias de archivos.

Adicionalmente y con el proposito de definir estrategias y las politicas para la
produccién de la informacion necesaria y para lograr una éptima generacion de
bienes y servicios publicos por parte del estado el gobierno nacional mediante el
decreto numero 3816 de diciembre de 2003 creo la comision intersectorial de
politicas y de gestion de la informacién para la administracion publica. Entre otros
objetivos de la comisién pretende: optimizar mediante el uso de medios
tecnolégicos, la calidad, la eficacia y la agilidad en las relaciones de administracién
publica con el ciudadano con sus proveedores y de las entidades de la
administracion publica entre si. Establecer mecanismos tendientes a eliminar la
duplicidad de solicitud de informacién o la solicitud de informacion innecesaria a
los ciudadanos. Optimizar la inversidn en tecnologias de informacion y de
comunicaciones de la administracion publica. Facilitar el seguimiento evaluacion
de la gestion publica mediante la produccion, manejo e intercambio de informacién
y uso de tecnologias y comunicaciones de la administracion publica asegurar la
coherencia, la coordinacion, y la ejecucion de las politicas definidas para la
estrategia Gobierno en linea a través de programa agenda de conectividad.
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De acuerdo con lo anterior el Archivo general de la nacion como entre rector de la
politica archivistica ha sido convocado para liderar el proceso en lo relacionado
con el establecimiento del marco normativo, legal, conceptual, y técnico de un
programa de gestion documental que permita asegurar el éxito de la propuesta
estatal.

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Normalizar y etandarizar de forma sistematica el programa de gestiéon documental
para orientar a la Alcaldia Municipal de Chaparral y demas entes vinculados en los

proceso y procedimientos de la gestion documental refiacionados son:

e Produccion, recepcion, distribucion y tramite de las comunicaciones
oficiales.

e Organizacion, conservacion, consulta y disposicion final de los
documentos
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Definir el programa de gestion documental (PGD) en términos de procesos
durante el ciclo vital del documento actividades flujos de informacién formatos

establecidos y aplicables.

o Estructurar el programa de gestion documental, metodologia, y los
procedimientos que orientan armonicamente su desarrollo en una institucion.

o Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodoldgicas impartidas

por el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la gestion
documental.

Establecer los procesos y procedimientos para la:
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» Gestion de Comunicaciones Oficiales
» Produccion de Acuerdos, Resoluciones, Contratos y Convenios
» Gestion de Archivos

» Consulta y Préstamos de Documentos
» Almacenamiento y Conservacion de los documentos de archivo
» Disposicion final de los documentos.
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2. CONCEPTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 MARCO LEGAL

Constitucion politica de Colombia

Articulo 8. “es obligaciéon del estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la nacion”.

Articulo 15. “todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre y el estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

En la recoleccion tratamiento y circulacion de datos se respetara la libertad y
demas garantias consagradas en la constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables.
Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial en los casos y
con las formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comisibn de actos terroristas, una ley estatutaria
reglamentaria la forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale con
fundamento en serios motivos puedan interceptar o registrar la correspondencia y
deméas formas de comunicacion privada sin previo orden judicial con aviso
inmediato a la procuraduria general de la nacion y control judicial posterior dentro
de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el
gobierno rendird informe al congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad.
Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo
incurriran en falta gravisima sin perjuicio de las demas responsabilidades a que
hubiere lugar (reforma acto legislativo 02 de 2003)”.

Articulo 20. “se garantizara a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial y la
de fundar medios masivos de comunicacion.
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Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la
rectificacion en condiciones de equidad no habra censura”

Articulo 23. “toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucién y legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “el estado garantia las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacién y catedra”.

Articulo 63. “los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos las tierras de resguardos, el patrimonio arqueoldgico
de la nacion y los demés bienes que determine la ley son inalienables
imprescriptibles e inembargables”.

Articulo 70. “el estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades por medio de la
educacion permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica, y profesional en
todas las etapas del proceso de la creacion de la identidad personal’.

Articulo 71. “la busqueda del conocimiento y la expresion artistica so libres. Los
planes de desarrollo econdmico y social incluirian el fomento a las ciencias y en
general a la cultura”.

Articulo 72. “el patrimonio cultural estd bajo la proteccion del estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional pertenecen a la nacion y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueoldgica”.

Articulo 74. “todas las personas tiene derecho a acceder a documentos salvo los
casos que establezca la ley”.
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Articulo 94. “la enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la
constitucién y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse
como negacion de otros siendo inherentes a la persona humana, no figuren
expresamente en ellos”.

Articulo 95. “la calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta constitucion implica
responsabilidades. Toda persona estad obligada a cumplir la constitucion y las
leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano.

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios

Obrar conforme al principio de seguridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las
personas.

Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas para
mantener la independencia y la integridad nacionales.

Defender y difundir los derechos humanos como el fundamento de la convivencia
pacifica.

Participar en la vida civica y comunitaria del pais.

Propender al logro y mantenimiento de la paz.

Colaborar por el buen funcionamiento de la administracion de la justicia.

Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de
un ambiente sano.

Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del estado dentro de
conceptos de justicia y equidad.

Articulo 112. “los partidos y movimientos politicos que no participen en el
gobierno podran ejercer libremente la funcién critica frente a estas y planear y
desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones
legales, se les garantizara los siguientes derechos de acceso a la informacion y a
la documentacion oficiales de uso de los medios de comunicacién social del
estado de acuerdo a la representacion obtenida en las elecciones para congreso
inmediatamente anteriores de réplica en los medios de comunicacion del estado
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frente a las conversaciones graves y evidentes o ataques publicos preferidos por
altos funcionarios oficiales y de participacion en los organismos electorales.

Articulo 113. “son ramas de poder publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial.
Ademas de los oOrganos que las integran existen otros autbnomos e
independientes para el cumplimiento de las demas funciones del estado. Los
diferentes 6rganos del estado tienen intenciones separadas pero colaboran
armonicamente para la realizacion de sus fines”.

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica Articulos
no 33, 34, 34 regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982.
Articulo 2. Sobre derechos del autor (reglamentada Dec 1369/89 y Dec 2145/85).

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el archivo general de la nacion, se establece
el sistema nacional de archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31 de 37 1992.

Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de documentos del banco
de la republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la ley 23 de 1982.

Ley 23 de 1995.

Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia
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Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia medios técnicos, electrénicos,
informéticos, y telematicos en la administracion de justicia. Los documentos
emitidos por los citados medios cualquiera que sea su soporte gozaran de la
validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los menajes de
datos, del comercio electronico y las firmas digitales y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta una ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Codigo disciplinario unico

Articulo 34. DEBERES No 1 cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la constitucion, los tratados de derecho internacional humanitario,
los demas ratificados por el congreso de las leyes, los decretos las ordenanzas,
los acuerdos distritales y municipales los estatutos de la entidad, los reglamentos y
los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores
emitidas por funcionario competente No 5 custodiar y cuidar la documentacién e
informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o0 evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos No 22 responder por la conservacion de los
Gtiles, equipos, muebles, y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir
cuenta oportuna de su utilizacién.

Articulo 35. PROHIBICIONES A todo servidor publico le estd prohibido No 8
omitir, redactar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
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conocimiento No 13 ocasionar dafio o dar lugar a la perdida de bienes,
elementos, expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas de estatuto organico del sistema
financiera.

Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de las
entidades financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestion.

Ley 962 de 2005. Ley anti tramites.

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el estatuto tributario de los impuestos
administrados por la direccion general de impuestos nacionales.

Articulo 633. Informacién en medios magnéticos para efectos del envidé de la
informacion que deba suministrarse en medios magnéticos. La direccion general
de impuestos nacionales prescribird las especificaciones técnicas que deban
cumplirse.

Decreto 633 de 1993. Por medio de la cual se actualiza el estatuto organico del
sistema financiero y se modifica su titulacion y numeracion.

Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo,
redencion y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los
decretos leyes 656,1229 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y
concordantes a la ley 100 de 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informéticos.
Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electrénica.
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Decretd 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y
urbanismo.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos
y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados.

Circular AGN no 1 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacion basica
sobre archivos de Colombia.

Circular AGN___no_ 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para la
implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

2. COMPONENTES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
2.1 DEFINICION E IMPORTANCIA.

Desde la perspectiva de la ley general de archivos se define gestiéon documental
como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes o la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
la alcaldia municipal desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Este programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestidbn documental al interior de la Alcaldia Municipal tales como la
produccion, recepcion, distribucidn, tramite, organizacion, consulta, conservacion
y disposicién final de los documentos. Con la implantacion de un programa de
gestion documental se pretende alcanzar los siguientes objetivos.

e Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos como
lenguaje natural de la administracion publica, para el funcionamiento de la
misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos
decisivos para la transparencia y el control de la gestion publica y garantia
de los derechos individuales y colectivos.
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e Procurar la racionalizacion y el control en la produccion documental en
atencion a los procedimientos tramites administrativos y flujos
documentales, lo mismo que la normalizacion de modelos y formatos para
la produccién documental.

e Normalizar la utilizaciéon de materiales soportes y equipos de calidad y que
a la vez preserven el cuidado del medio ambiente.

e Logar una acertada normalizacién en los procedimientos para el recibo,
radicacion y distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion de
sistemas eficientes de correo y mensajeria.

e Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de
documentos y archivos a partir de la nocién del archivo total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y
accesibilidad.

e Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de
retencion documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion y disposicion final de los
documentos.

e Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

e Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion
utiles para la administracion e importantes para la cultura.

2.2 CONSIDERACIONES BASICAS

Para la debida aplicacion del programa de gestion documental se deben
considerar los siguientes aspectos

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo




CAPITULO: 1

VERSION: 2

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Péagina: 25 de 92

~— ALCANCE: RESPONSABL | Cédigo: | FECHA DE FECHA DE

MUNICIPIO DE Administracién | E: Gestion ELABORACION: | ACTUALIZACION:
CHAPARRAL Municipal Documental 112 ANO: 2004 MES: y
NIT: 800.100.053 07 DIA: 11 ARNO:2009 MES:11
DIA: 03

Administrativos. Se refiere a contemplar situaciones administrativas de la
gestion de documentos en aspectos como la transparencia la, simplificaciéon de
tramites y la eficiencia de la administracion.

Econdmicos. Hacen relacionar el analisis de situaciones de tipo econémico de la
gestién de documentos como la reduccion de costos derivados de la conservacion
de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para
la gestion documental.

Archivisticos. Considerados la base del programa se refieren a los consignados
en la ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestién de documentos. Estos son el
concepto de archivo total, el ciclo vital del documento el principio de procedencia y
el principio de procedencia y el principio de orden original.

Requisitos técnicos. Se cuenta con los manuales de procesos y procedimientos
con compilacion de formas o formatos regulados, manual de funciones y tablas de
retencion documental, tablas de valoracién documental (una vez que se adopten)
La existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y de unidad de
correspondencia bajo las siguientes condiciones.

2.3PIANEACION

Diagnostico: El disefio y desarrollo de un programa de gestiébn documental,
obedece a un plan de accion con lineas concretas que faciliten su implementacién
de manera efectiva; contempla la identificacion de problemas oportunidades y
objetivos; el andlisis y la determinacion de los requerimientos de informacion,
mantenimiento, evalucion y la documentacion del programa, asi como planes de
mejoramiento y de contingencia. Debe corresponder a plan discriminado a corto,
mediano y largo plazo y contar con un 6rgano coordinador que garantice su
adecuado desarrollo, a través del cual se definan las politicas generales de la
gestién documental en cada organizacion ( comité de Archivo AGN 012 de 19995
) y un conjunto de directrices que le faciliten el planeamiento de la documentacion.

Para realizar este diagnostico las entidades podran retomar o actualizar los
aspectos metodoldgicos relacionados con la etapas de investigacion premilar
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sobre las mismas y andlisis e interpretaciéon de la informacion recolectada, las
cuales fueron desarrolladas en el proceso de elaboracién de las tablas de

retencion

documental y de las tablas de valoracibn documental en los casos en

que haya sido abordado dicho proceso.

Requisitos técnicos: Se refiere a la definicion de las condiciones o instrumentos
técnico previos como: contar Manuales de procesos y procedimientos, con una
compilacién de formas o formatos regulados, Manual de funciones y Tablas de

retencion

documental, Tablas de valoracion documental, adopcion de normas

técnicas y normativa en general existencia de archivos en las diferente fases del
ciclo vital y de Unidad de Correspondencia. Para ello, se debera verificar el
cumplimiento de las siguientes condiciones:

e Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos

e Definicion de procedimientos para la distribucion de documentos internos y
externos.

e Aprobacion por el Archivo General de la Nacion o por la instancia territorial
correspondencia, de las Tablas de retencion y/o las tablas de valoraciéon
documental, segun sea el caso.

e Existen del comité de Archivo para la entidad, basado en el Reglamento
General de Archivos del AGN y demas normas complementarias, que
garantice el cumplimiento de, al menos, los siguientes aspectos:

Fases de formacion del archivo

Control sobre la entrada y salida de los documentos,

Acceso a los documentos,

Ordenacion y descripcion de los fondos de archivo,

Conservacion de documentos, adopciéon de las normas técnicas
colombianas que se hayan establecido en materia de archivos y
documentos,

Coordinacion de la funcion archivistica dentro de la estructura
administrativa de la entidad de acuerdo con lo establecido en la ley 594
de 2000,

Participacion de la dependencia en los comités internos relacionados
con la definicion de procesos y procedimientos, gestion de calidad, y
comités de informatica, entre otros.
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Requisitos administrativos: Se refiere a la necesidad de integrar el programa de
gestion documental con todas las funciones administrativas de la entidad, asi
como con los sistemas de informacién, con los aplicativos y demas herramientas
informativas de las que haga uso la entidad, en atencion a las siguientes

consideraciones:

La gestion de documentos debe inscribirse como un programa estratégico
de la entidad, con el apoyo de alta direccion.

Definir el sistema de administracion de archivos de la entidad (
Centralizado, o descentralizado ).

Contar con la participacion de las diferentes areas de la entidad, en
especial con la estructura directiva y aquellas areas relacionadas con las
compras y suministros, la tecnologia, el desarrollo organizacional y el
presupuesto.

El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a
funciones de archivo y con dediacion exclusiva para realizar dicha labor.

En entidades complejas del orden nacional, departamental, distrital o
municipal, se debe designar un grupo especial que responda por el
programa de Gestion Documental.

La entidad debera contar con un programa de capacitacion que permita a
los funcionarios del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la gestion documental y la orgsnizacion de los archivos,
ademas de la formacion en el area de la adutoria de informacién y manejo
de procesos.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas
para el adecuado desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones
del Archivo General de la Nacion, en relacion con las caracteristicas
arquitectonicas y medioambientales, entre otras, de espacio, distribucion de
areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacion con
relacion a las dependencias, mobiliario y equipo.

2.4. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Dada la importancia de la tabla de retencibn documental como un elemento
indispensable y la gestion documental y ser un instrumento archivistico esencial
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gue permite la racionalizacion de la produccién documental y la

institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion
central e historico de la alcaldia municipal a la fecha contamos con este medio
documental habiendo sido ajustado de acuerdo a la produccion y anejo de cada
una de las dependencias de la administracion municipal, las cual fueron
aprobadas 24 de septiembre del 2010.

sl ALCALDIA DE CHAPARRAL
b E FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
= 4 SECRETARIA DE GOBIERNO - ARCHINO CENTRAL
HOJA DE:
ENTIDAD PRODUCTORA:_Alcaldia Municipal de Chaparral
OOFICINA PRODUCTORA: Despacho Alcalde Municipal (1001
) RETENCION Dispocicion Fnal
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de Archivo CT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestién Central
Por que son Ia historia del municipio
1001 DECRETOS 3 10 x x donde refieja la gestion de las
administracicnes antenores.
Por que son la historia del municipio
100,2 PROYECTO DE ACUERDO 2 10 x X |donde refieja la gestion de las
administraciones anteriores
* Exposicion de Motivos
* Anexos
Por que son Ia historia del municipio
donde refieja la gestion de las
1003 RESOLUCIONES 3 o * * administracicnes antenores y tienen un
wvalor de interés general v particular.
Por que son la historia del municipio
1004 TUTELAS donde refieja la gestién de las
adminisiraciones antenores.
* Oficio
* Expediente
* Anexos
Firma del Responsable: SANDRA PIEDAD CAMPOS O
CONVERSIONES
CT=Conservacion Total Jefe de Archivo
E=Eliminacion
M=Microfilmacién
S=Seleccion Fecha:

2.5. PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

La ley 594 de 2000 en su articulo 22 procesos archivisticos establece que la
gestién de documentos dentro del concepto de archivo total, comprende procesos
tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion,
la recuperacion y la disposicion final de documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollan en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital
del documento (archivo de gestion, archivo central, y archivo historico).
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Produccion de documentos
Recepcién de documentos
Distribuciéon de documentos
Tramite de documentos
Organizacion de documentos
Consulta de documentos
Conservacion de documentos
Disposicion final de documentos

©NO A WDNRE

A. PRODUCCION DOCUMENTAL.

DEFINICION general de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones (GRGA)

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO.

Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 527 de 1999.

Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Codigo del penal.

Articulo 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con la falsificacion de
los documentos publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos de documentos

Cédigo de procedimiento penal.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio del documento publico.

Articulo 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo




CAPITULO: 1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2

Péagina: 30 de 92

~— ALCANCE: RESPONSABL | Cédigo: | FECHA DE FECHA DE

MUNICIPIO DE Administracién | E: Gestion ELABORACION: | ACTUALIZACION:
CHAPARRAL Municipal Documental 112 ANO: 2004 MES: y
NIT: 800.100.053 07 DIA: 11 ARNO:2009 MES:11
DIA: 03

Codigo de comercio.

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas
comerciales medios para el asiento de operaciones.

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la
contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.
Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se

expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Articulo 123. Soportes contables.

Decreto 1584 de 1994. Documentacion indispensable Registro proponentes
camara de comercio.

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos
Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular interna AGN No 13 de 1999. No se deben utilizar micro puntas o esferos
de tinta himeda.
NTC 1673. “papel y cartdn papel para escribir € imprimir”.

NTC 2223:1986. “equipos Y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.
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NTC 2676. Durabilidad soportes aplicables a los soportes digitales “cartuchos de
disco flexible de 90 mm (3.5pulgadas) caracteristicas dimensiones fisicas y
magnéticas”.

NTC 3393. Elaboracion de documentos comerciales.

NTC 4436. “Papel para documentos de archivo requisitos para la permanencia y
durabilidad”

ACTIVIDADES

La produccion documental comprende los aspectos de origen creacion y disefio de
formatos y documentos conforme el desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia.

En el anexo 1. Produccion documental se orientan los formatos que son de uso
comun a la administracion que pueden ser adoptados y adaptados por cada
entidad, sin perjuicio de aquellos que deben regular los manuales de
procedimiento en desarrollo de sus funciones especificas.

e Creacion y disefio de documentos.

e Medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de escribir y
procesadores de texto).

e Determinaciéon y seleccion de soportes documentales(cintas magnéticas,
CD — ROM discos opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

e Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas

¢ Instructivos para el diligenciamiento de formularios

e Determinacion de uso y finalidad de documentos

e Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
entidad, caracteristicas interna y externas, tipo de letra firmas autorizadas.

2 Normalizacion de la produccion documental
e |dentificacion de dependencias productoras
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e Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios
regulados en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en
la TRD

e Directrices relacionas con el nimero de copias

e Control de la produccion de nuevos documentos

e Determinacion de la periodicidad de la produccion documental.

B. RECEPCION DE DOCUMENTOS.

DEFINICION. Conjunto de operaciones de verificacion y control que la alcaldia
municipal debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por
una persona natural o juridica (GRGA).

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucion politica

Articulo 15. Parrafo 3. La correspondencia y demas formas de comunicacion
privada son inviolables solo pueden ser interceptadas o registradas mediante
orden judicial o en los casos y con formalidades que establezca la ley Reforma
acto legislativo 02 de 2003.

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 1, 11y 32. Supresion de autenticacién de documentos originales y uso
de sellos, ventanilla Unica.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia radicacion y
control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

ACTIVIDADES
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Recepcion de documentos se debe verificar que estén completos que
correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su
radicacion y registré con el propésito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes
medios tales como mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico, y
cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances
tecnoldgicos en cada entidad y deben estar regulados en los manuales de
procedimiento.

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades.

= |dentificacion de medios de recepcidon mensajeria, fax, correo electronico,
pagina, web, otros.
» Recibo de documentos oficiales.
= Verificacion y confrontacion de folios copias anexos y firmas.
= Constancia de recibo (sello).
3 Radicacion de documentos
e Asignacion de un numero consecutivo a los documentos.
4 Registro de los documentos.
» Recibo de documentos oficiales
= Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos y firmas
= Constancia de recibido
= Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas
= Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de
documentos recibidos y enviados

C. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.

DEFINICION actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Decreto 229 de 1995. Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias
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Decreto 2150 de 1995.

Articulo 25. Utilizacion del correo para €l envié de informacion

Acuerdo 060 de 2001.

Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucién de las comunicaciones
oficiales.

ACTIVIDADES

La distribucion se relacion con el flujo de los documentos al interior y exterior de la
entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los documentos. Se debe contar
con mecanismos de control y verificacion de recepcion y envié de los mismos. En
este proceso se distinguen actividades como.

1. Distribucion de documentos externos

= |dentificacién de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia
= Clasificacion de las comunicaciones

» Reasignacion de documentos mal direccionados

= Registro de control de entrega de documentos recibidos (libro radicador)

2. Distribucién de documentos internos

= |dentificacién de dependencias
= Enrutamiento de documentos a dependencia competente
= Registro del control

3. Distribucién de documentos enviados.

= Definicion de medios de distribucion personal fax, correo tradicional, apartado
aéreo tramite en linea pagina web, otros.

= Gestion de correo tradicional normal, certificado especial.

= Control y firmas de guias y planillas de entrega

= Control de devoluciones

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo




CAPITULO: 1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2

Péagina: 35 de 92

~— ALCANCE: RESPONSABL | Cédigo: | FECHA DE FECHA DE

MUNICIPIO DE Administracién | E: Gestion ELABORACION: | ACTUALIZACION:
CHAPARRAL Municipal Documental 112 ANO: 2004 MES: y
NIT: 800.100.053 07 DIA: 11 ARNO:2009 MES:11
DIA: 03

» Organizacion mensajeria externa
= Registro de control de envié de documentos.

D. TRAMITE DE DOCUMENTOS

DEFINICION curso del documento desde su produccion, recepcién, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constituciéon politica.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivo de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite de peticiones.

Decreto 01 de 1948. Cddigo contencioso administrativo derecho de peticion.

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las entidades de administraciéon publica deberan
facilita la recepcion y envié de documentos o solicitudes y sus respectivas
respuestas por medio de correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de
ADPOSTAL.

Decreto 1222 de 1999.

Articulo 33. Derecho de turno.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
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Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las comunicaciones, numeracion
de actos administrativas.

ACTIVIDADES

En desarrollo de sus funciones cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos dichos documentos integran sus
respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los
tiempos méximos establecidos para el trAmite oportuno de las comunicaciones.

En este proceso se sefialan las actividades de.

1. Recepcion de solicitud de tramite

= Confrontacion y diligenciamiento de la plantilla de control y ruta del tramite
= |dentificacion del tramite
= Determinacion de competencia segun funciones de las dependencias
= Definicion de periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

2. Respuesta

= Analisis de antecedentes y compilacion de informacion
= Proyeccion y preparacion de respuesta
» Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion

del asunto.

2.2.4.5. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucion como parte integral de los
procesos archivisticos.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO
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Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las oficinas vigilaran que los secretarios reciban los
archivos por inventario y que arregle convenientemente el que corresponda al
tiempo que funcionen. Al efecto impondran multas sucesivas a los secretarios que
han funcionado o que funcionen para que cumplan sus deberes. Estas multas se
reputan penas correccionales.

Articulo 337. El gobierno en los asuntos nacionales y las asambleas
departamentales, en los de los departamentos y municipios dispondra lo
conveniente respecto del arreglo de los archivos, la contabilidad de los fondos
publicos y los demas detalles relativos a los mismos.

Ley 80 de 1993.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual la
accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,
51, 52 y 53 de esta ley prescribir4 con el término de veinte (20) afios contado a
partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira en diez
(10) anos. La accién penal prescribira en veinte (20) afios.

Codigo de comercio.

Articulo 60. Los libros y los papeles a que se refiere este capitulo deberan ser
conservados cuando menos por diez afos, contados desde el cierre de aquellos o
a la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas ante la camara de comercio
donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccion de
la copia y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y
papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su produccion
cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este
articulo se hara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion T.R.D.
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Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las
entidades publicas del orden nacional.

Articulo 36

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos
y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados.

Decreto AGN 007 de 1994.

Articulo 18. A “reglamento general de archivos” que crea el comité evaluador de
documentos en los departamentos, determina su integracién y le fija las funciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995. “por el cual se modifica la parte | del acuerdo no 07 del

29 de junio de 1994 reglamento general de archivos” “6rganos de direccion,
coordinacion y asesoria”.

Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta la representacion de las TRD.

Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las camaras
de comercio.

El Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos
para la contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del
articulo 24 de la ley general de archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades
gue se liquiden fusionen supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
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gue cumplen funciones publicas se regula el inventario Unico documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la ley general de archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al acuerdo AGN 041 de 2002 en
relacion de la integracion del comité de archivo de las entidades publicas en
proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de
fondos acumulados.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP No 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1957. Por la cual se crea el comité de transferencia de la
documentacion historica al archivo general de la nacion.

Resolucién Min salud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la
historia clinica (expedida por el ministerio de salud).

Resolucion AGN 081 de 2001. Adopta el programa de gestion documental y se
aprueba la actualizacién de la tabla de retencion documental del AGN.

Resolucion AGN 183 de 2004. Por el cual se crea el grupo de apoyo técnico del
comité de archivo del archivo general de la nacién.

Resolucion min proteccion social 001715 de 2005. Por la cual se modifica la
resolucion 1995 de 1999.
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NTC 4095. Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 5029. Norma sobre medicion de archivos.

ACTIVIDADES

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacién de los archivos
comprende los procesos archivisticos de.

1. clasificacion documental “proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion
y subseccion), de acuerdo con la estructura organico de la alcaldia municipal.

Actividades

Identificacion de unidades administrativas y funcionales

Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoraciéon de la dependencia
Conformacién de series y sub series documentales

Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion y/o valoracion
y de los documentos de apoyo

Control en el tratamiento y organizacion de los documentos

2. ordenacion documental ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado

Actividades

Relaciones entre unidades documentales series sub series y tipos de
documento

Conformacién y apertura de expedientes

Determinacion de los sistemas de ordenacion

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos
metodolbgicos

e Foliaciéon
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3. descripcion documental. Es el proceso de analisis de los documentos de archivo
0 de sus agrupaciones que permite su identificacién localizacion y recuperaciéon
para la gestion o la investigacion

Actividades

e Anadlisis de informacion y extraccion de contenidos

e Disefio de instrumentos de recuperacion como inventarios guias catalogos
e indices

e Actualizacion permanente de instrumentos

La retenciébn de documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestidon o el archivo central, tal
como se considera en la tabla de retencion y de valoracion documental (GRGA).

La organizacion de os documentos permite una rapida identificacion de los
expedientes valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas
contar con sistemas de ordenacion facil es de entender por los usuarios ubicar los
documentos para su consulta transferencia o disposicién final.

Actividades

e Elaboracién de inventarios documentales
¢ Organizacion y entrega de transferencias documentales
e Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD

F. CONSULTA DE DOCUMENTOS.

DEFINICION. Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucion politica. Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones. La de informar y recibir
informacion veraz e imparcial y la de fundar medios masivos de comunicacion.
Articulo 27. El estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacién y catedra. Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder
a los documentos publicos salvo los casos que establece la ley. Articulo 112. Los
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partidos y movimientos politicos que no participen en el gobierno podran ejercer
libremente la funcion critica frente a este y plantear y desarrollar alternativas
politicas. Para estos efectos salvo las restricciones legales. Se les garantiza los
siguientes derechos de acceso a la informacién y a la documentacion oficial.

Ley 4 de 1913.

Sobre régimen politico y municipal ART 315 los secretarios de las corporaciones y
autoridades publicas dan fe a los certificados que expidan relativamente a los
negocios que les estan confiados por razén de su empleo ART 316 todo individuo
puede pedir certificados a los jefes o secretarios de las oficinas y los primeros o
los mandaran sin el asunto de que se trata, no fuera reservado. Si lo fuera el
certificado se extendera pero se reservara en la oficina hasta que cese la reserva
y pueda entregéarsela al interesado. De los certificados se dejara copia en un libro
de papel comun ART 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de
los documentos que existan en las secretarias y en los archivos de las oficinas del
orden administrativo siempre que no tengan caracter de reserva que el que solicite
la copia suministre el papel que debe emplearse, pague el amanuense y que las
copias puedan sacarse bajo la inspeccion de un empleado de la oficina y sin
embarazar los trabaos de esta. Ninglin empleado podra dar copia de documentos
gue segun la constitucion o la ley que tenga caracter de reservados ni copia de
cuales quiera otros documentos sin orden del jefe de la oficina de quien dependa.

Ley 57 de 1985

Articulos 1y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso de los documentos publicos.

Decreto 01 de 1984. Cdédigo contencioso administrativo, sobre el derecho de
peticion de informacién

Decreto 2126 de 1992.

Articulo 51 reserva archivo ministerio de relaciones exteriores

Acuerdo AGN 47 de 2000. Acceso a documentos

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo




CAPITULO: 1

VERSION: 2

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Péagina: 43 de 92

~— ALCANCE: RESPONSABL | Cédigo: | FECHA DE FECHA DE

MUNICIPIO DE Administracién | E: Gestion ELABORACION: | ACTUALIZACION:
CHAPARRAL Municipal Documental 112 ANO: 2004 MES: y
NIT: 800.100.053 07 DIA: 11 ARNO:2009 MES:11
DIA: 03

Acuerdo AGN 56 de 2000. Requisitos consulta

Actividades

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia,
persona, natural. Estado colombiano etc.) De acceder a la informacién contenida
en os documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.
Para el cumplimiento de este proposito los archivos deben atender los
requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica, correo electrénico o
remitiendo al usuario al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion por parte de funcionarios de
otras dependencias o0 de los ciudadanos se debe facilitar con los controles
correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias estas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y solo se permitira cuando la
informacion no tenga caracter de reservado conforme a la constitucion y a las
leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud escrita dirigida al jefe del area o al
funcionario responsable del archivo de gestion, archivo central o historico.

La recuperacion de los documentos extendida como la accion y efecto de obtener
por medio de los instrumentos de consulta los documentos requeridos, se logra
mediante la disponibilidad y actualizacion de estos ya sean inventarios guias
catalogos e indices

Las actividades basicas en esta fase son:
1. formulacién de la consulta

e Determinacion de la necesidad y precision de la consulta

e Determinacion de competencia de la consulta

e Condiciones de acceso

e Disponibilidad de informacion en términos de restriccion por reserva o por
conservacion

¢ Reglamento de consulta
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2. estrategia de busqueda
e Disponibilidad de expedientes
e Disponibilidad de fuentes de informacion

e Establecimiento de herramientas de consulta

e Ubicacion de los documentos

3. respuesta a la consulta
e Atencién y servicio al usuario

e Infraestructura de servicios de archivo

e Sistemas de registro y control de préstamo
e Uso de testigos y formatos para el control de devolucién
e Implantacion de medios manuales o automaticos para la localizacién de

informacion

G. CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

DEFINICION conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo sin alterar

su contenido.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucion politica.

Articulo 8. Proteger los recursos naturales y culturales del pais y velar por la
conservacion d3 un ambiente sano.

Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla el
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta constitucion implica

responsabilidades.
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Codigo procedimiento civil.

Articulo 251. “Distintas claves de documentos. Son documentos, los escritos
impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos,
grabaciones magnetofonicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones,
etiquetas, sellos y en general todo objeto mueble que tenga caracter
representativo o declarativo y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios
o similares”.

Ley 47 de 1920

Articulo 22. Defensa y conservacion de los bienes muebles e inmuebles

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio
cultural.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2, 3y 4. Sobre conservacion copias mediante microfilmacion.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que permite la importacion, exportacion y
transferencia ilegal de bienes culturales.

Ley 6 de 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna se dispone un ajuste de
pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 74. “Valor probatorio de la impresion de imagenes O&pticas no
modificables. La reproduccion impresa de imagenes Opticas no modificables,
efectuadas por la unidad administrativa especial direccion de impuestos
nacionales sobre documentos originales relacionados con los impuestos que
administra, corresponde a una de las clases de documentos sefialados en el
articulo9 251 del cddigo de procedimiento civil, con su correspondiente valor
probatorio”.

Ley 80 de 1993..
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Articulo 39. Segundo pérrafo, las entidades estatales estableceran medidas para
preservar contratos.

Ley 397 de 1997. Ley general de la cultura.

Articulo 4. Definicién de patrimonio cultural de la nacién.

Articulo 12. Del patrimonio bibliografico, hemerografico, documental y de
imagenes en movimiento.

Codigo de comercio.

Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacién del microfilm para conservar y almacenar
libros y papeles del comercio.

Decreto 1798 de 1990.

Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco éptico a los comerciantes en sus
archivos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso
de sellos, prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga
en su poder, prohibe copiar o retirar de los archivos de las entidades publicas.
Autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos y transmision de datos,
prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por parte de los
particulares entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “reglamento general de archivos”.

Articulo 23. “valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar
la tabla de retenciéon documental a partir de su valoracion.
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Articulo 60. “conservacion integral de la documentacion de archivos” los archivos
deberan implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema
de archivos establecido en la entidad para asegurar el adecuado mantenimiento
de los documentos garantizando la integridad fisica y funcional de toda la
documentacion desde el momento de la emisién, durante su periodo de vigencia
hasta su disposicion final.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de archivo restricciones
por razones de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion vy
restauracion documental.

Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los
documentos de archivo.

Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contraccion
de los servicios de depdsito custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo.

ACTIVIDADES

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos
adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus
distintos soportes
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El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacién del
sistema integrado de conservacion que conlleva las siguientes acciones

Diagnostico integral

Sensibilizacion y torna de conciencia

Prevencion y atencion de desastres

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Limpieza de areas y documentos

Control de plagas

Apoyo a la produccién documental y maneo de correspondencia
Almacenamiento, re almacenamiento y empaste/encuadernacion
(determinacién de espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario y
equipo, determinacion de unidades de conservacion y almacenamiento)
Apoyo a la reproduccion

Intervenciones de primeros auxilios para documentos

Establecimiento de mediad preventivas

Implantacion de planes de contingencia

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes

H. DISPOCISION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo
dispuesto en las tablas de retencibn documental y/o tablas de valoracion
documental.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucion politicade 1991.
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Articulo 63. los bienes de uso publico los parques naturales las tierras comunales
de grupos étnicos las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la nacién
y los demas y bienes que determine la ley, son inalienables imprescriptibles e
inembargables.

Articulo 70. CN pérrafo 2 la cultura en sus diversas manifestaciones es
fundamento de la nacionalidad. El estado reconoce la igualdad y dignidad de todas
las que conviven en el pais. El estado promovera la investigacién, la ciencia, el
desarrollo y la difusion de los valores culturales de la nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdmico y social incluirdn el fomento a la ciencia y, en
general a la cultura. Articulo 72. El patrimonio cultural de la nacién esta bajo a
proteccion del estado.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio
cultural.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del
patrimonio histérico, artistico y momentos publicos de la nacion.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos las
entidades de los cuales deban dar fe, estan obligadas a conservar por su cuenta
copias de ellos mediante el empleo de procedimientos de microfilmacion o de
cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el gobierno nacional.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo parrafo. Las entidades estatales estableceran las medidas
gue demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los
contratos estatales.
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Decreto 2527 del1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que
han sido sometidos al trdmite normal y los que encontrandose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad pero
no podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo
de la conciencia y la costumbre acostumbren encada caso de acuerdo con su
naturaleza. Al someter a la microfilmaciéon cualquier documento debe tenerse el
cuidado de que quede copiado en la cinta integralmente y con absoluta identidad
de tal modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o
cualquier alteracién con pena de perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto notarial.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnolégicos para conservacion
archivisticas.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad aceptados en Colombia.

Articulo 134. Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.

Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “reglamento general de archivo”.
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Articulo 18. Crea el comité evaluador de documentos, determina su integracion y
le fija la funcién principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de
los documentos.

Articulo 23. “valoracion documental”’ ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “eliminacién de documentos” que se entiende como la destruccién de
los documentos que hayan perdido su valor administrativo legal o fiscal y que no

tengan valor historico.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 3723. Micrografia, microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata de 16 mm y 35mm. Técnica de operacion.

NTC 4080. Micrografia, simbolos gréficos para uso en microfiime con su
significado de aplicacion y localizacion clasificado de microfilmes.

NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo
gelatina y plata.

NTC 5238. Micrografia, microfiimacién de series, procedimientos de operacion.
ACTIVIDADES

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la
administracion publica colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicion

final implica que a cada serie o sub serie se le aplico previamente el proceso de
valoracion para definir su conservacion permanente, reproduccion a través de las
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tecnologias y soportes en cuya aplicacion se observen principios y procesos
archivisticos, la eliminacién cuando agotados sus valores administrativos no
tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas
muestras representativas.

Para definir la disposicién final se debe tener en cuenta

Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la
aplicacion conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el
acceso a la informacion evitando a la vez que a manipulacion constantes sobre
originales para facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcion
valida en casos tales como el de los informes de gestion en los que se conserva
una copia de la unidades administrativas que los producen y el original es enviado
a las oficinas de planeacion quienes conservaran el total de la serie y la
transferiran al archivo central correspondiente.

Microfilmar o digitalizar algunas series con el propdsito de destruir los documentos
originales debe ser una decisién que en la practica garantice que la informacién
producida y guardada por dicho medios sea perdurable, fiel, accesible e inalterable
y que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan los
periodos de prescripcidn aplicables a cada caso.

Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente
conservar algunos expedientes en su soporte original a fin de que los futuros
investigadores puedan analizar caracteres diplomaticos.

ACTIVIDADES
1. la conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor

permanente, es decir, los que tienen por disposicion legal a los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
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politicas de la entidad productora, convirtiéendose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
produce utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura (mini-
manual tabla de retencién y transferencias documentales version actualizada AGN
2001 p.88.)

e Recepcidn de transferencias secundarias.
e Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
e Conservacion y preservacion de documentos.

2. eliminacion de documentos. Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios. Sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes (GRGA)

e Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD
e Valoracion avalada por el comité de archivo
e Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion

3. seleccién documental. Actividad de la disposicidn final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su
conservacion permanente (GRGA)

e Aplicacion de método elegido
e Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccién en otro
medio

2.26 ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA - GOBIERNO-COMO PARTE
INTEGRAL DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-ARCHIVO
RECEPCION
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La SECRETARIA DE GOBIERNO a través de un auxiliar de archivo y
correspondencia alcaldia municipal tiene centralizada y normalizada, los servicios
de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental, integrandose a los procesos que se llevaran a cabo en los archivos
de gestion centrales e histéricos ademas las

Se desarrollaran los siguientes procesos del programa de gestion documental

e Recepcion

e Distribucion

e Tramite

e Conservaciony

e Consulta de documentos

2.2.7. FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

La ley 594 de 2000 en su ART 23. Formacion de archivos establece que. Teniendo
en cuanta en ciclo vital de los documentos los archivos se clasifican en archivos
de gestion archivo central y archivo historico.

2.2.7.1. ARCHIVO DE GESTION

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados. Ley 594 de 2000.

En esta fase de desarrollan los siguientes procesos del programa de gestion
documental

e Produccién
e Recepcion
e Distribucion

e Tramite
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e Organizacion

e Consulta

e Conservaciony

e Disposicion final de documentos

2.2.7.2. ARCHIVO CENTRAL

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la identidad 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. Ley 594 de 2000.

En esta fase de desarrollan los siguientes procesos del programa de gestion
documental

e Organizacion

e Consulta

e Conservaciony

e Disposicion final de documentos

2.2.7.3 ARCHIVO HISTORICO

Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente. Ley 594 de 2000.

En esta fase de desarrollan los siguientes procesos del programa de gestion
documental

e Organizacion

e Consulta

e Conservaciony

e Disposicion final de documentos
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2.2.8. FLUJOS DE INFORMACION DE LOS PROCESOS DE UN PROGRAMA

DE GESTION DOCUMENTAL

2.2.8.1. PRODUCCION DOCUMENTAL

[ INICIO ]

|

Dependencia idéntica elige y
elabora un documento

éConoce las
directrices
para su

NO

Consultar

Manual de procedimiento de la entidad elaborado conforme a la NTC
3393 o a la que la modifique y actualice y demas formatos especificos
por dependencia seglin la aplicacién de sus respectivos
procedimientos cuando se requiera utilizarlos. Ver anexo 1.1 (se
aporta como ejemplo el manual de procedimientos del grupo de
correspondencia y archivo del AGN que contiene los formatos. Nota
interna. Memorando Circular Acta Carta comunes a toda entidad)
Compilaciéon del manual de formas dela entidad ver anexo 1.2
directrices sobre conservacién preventiva de los documentos ver
anexo 1.3 tabla de retencién documental aprobada o vigente. Ver
anexo 1.4. En caso de no tener tabla de retencién deben proceder
con la elaboracion. Ver anexo 1.4.1.

Dependencia elige los medios de elaboracién, registro,
impresion y el tipo de soporte que requiere (papel, medio

magnético, electrénico, otros)

\

Dependencia elabora el documento y produce el nimero de copias
requeridas e imprime y graba. De igual forma marca el sobre o elabora
rotulo o etiqueta segln el soporte (cuando se necesite) y adjunta los

anexos.
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¢El
documento
es interno?

NO

Aplica el procedimiento para la distribucion y
envio de documentos externos (ver 3.3
distribucion de documentos enviados)

Aplica el procedimiento para la distri
envio de los documentos internos)

buciéon vy
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2.2.8.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS
2.2.8.2.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

=

\ 4

Secretaria de gobierno-archivo y correspondencia

l

Archivo devuelve el documento al
remitente o lo redireccidona a la entidad

¢El documento
es competencia
de la entidad?

NO > competente dejando constancia

mediante la comunicacion escrita

R

Us

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL hace la revisién de los documentos que ingresan a la
entidad para verificar la competencia los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o
entidad que las remite, direccion donde se deba dar respuesta y asunto correspondiente, si es
competencia de la entidad, se procedera a la radicacion del mismo. Cuando una comunicacion no
esta firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido se considera
andénima y debera ser remitida.

A 4

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL analiza el documento con base en la tabla de retencion

documental para terminar su direccionamiento y consigna en la plantilla de registro y radicacion
los datos (nombre de la persona y/o entidad remitente, nombre o cddigo de la (s)
dependencia(s) competente(S) nimero de radicacién, fecha y hora de recibo. Nombre del
funcionario del tramite. Anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita) y adicionalmente aquella

informacidn que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes (anexo2.2)
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!

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL excluye de radicacién las comunicaciones de caracter
informativo al igual que los libros, revistas, folletos, periddicos, invitaciones tarjetas, entre otros
qgue no hayan sido remitidos con una comunicacién. Para estos documentos cada entidad

disefiara formatos de control de entrega (anexo 2.3)

\ 4

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL clasifica y organiza los documentos recibidos y os ubica en
las unidades de conservacién destinadas para cada dependencia ver 3.1 distribucién de
documentos recibidos.

)
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2.2.8.2.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

(oo ]

/

La dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos
para su tramite, consulta o informacion utilizando los diferentes medios y soportes
de la entidad. Estos documentos pueden corresponder a series y sub series
documentales registradas en la TRD o en su defecto por ser documentos de apoyo.

¢El documento
es competencia

NO\ La dependencia receptoria devuelve e documento al
te

La dependencia receptora verifica firmas, folios, copias, anexos y todos aquellos datos que la

entidad haya regulado en procedimientos o reglamentos, ademas observa el estado de
conservacién documental. Si el documento estd incompleto se determina si se puede recibir y
pedir lo faltante o devolver a la dependencia remitente del documento

!

La dependencia receptora registra y radica en la plantilla de control de comunicaciones internas el
documento, sefialando datos como (nombre y cédigo de la dependencia remitente, numero de
radicacién, fecha y hora de recibo, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y
tiempo de respuesta. Si lo amerita) y adicionalmente aquella informacidn que la entidad haya
regulado en procedimientos vigentes. Ver anexo 2.4 y ver (tramite de documentos)

4

FIN |
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2.2.8.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
2.2.8.3.1. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

)

\ 4

éConoce la

directriz para
la

distribucién?

A\ V2

LA SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL genera planilla para la
distribucién de los documentos a las dependencias
correspondientes. Ver anexo 2.5.

NO

Consultar directriz para la
documentos recibidos anexo 2.6

distribucién de

dependencias

La SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL aplica la
directriz para la entrega de los documentos a las

¢Es competencia
dela
dependencia?

Iinistrativo

2y direccionamiento
Archiq

Se devuelve a gobierno- archivo y ¢ para su re

Alcalde Municipal




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CAPITULO: 1

VERSION: 2

Péagina: 62 de 92

~—= ALCANCE: | RESPONSABL | Cédigo: | FECHA DE FECHA DE
MUNICIPIO DE Administracion | E: Gestion ELABORACION: | ACTUALIZACION:
CHAPARRAL Municipal Documental 112 ANO: 2004 MES: .
NIT: 800.100.053 07 DIA: 11 ARNO:2009 MES:11
DIA: 03
NO
Si
La dependencia deja constancia de recibo en los
documentos en la planilla de registro comunicaciones
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\ 4
[ e ]
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2.2.8.3.2. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

e

éConoce el

procedimiento NO
ara la distribucion Consultar manual de procedimientos de cada
P —_—> . .
de documentos dependencia segln e caso

internos?

Hace entrega de los documentos con sus respectivos anexos si los hay. A la
dependencia destinataria

\ 4

La dependencia destinataria recibe el documento verifica y da
constancia de recibido (ver 4 tramite de documentos)

\ 4
[ FIN ]
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2.2.8.3.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS

INICIO

sobre.

La dependencia productora remite a archivo y ¢ para su
distribucién los documentos elaborados en su respectivo
soporte con el numero de copias requeridas, anexos y el

¢El documento
cumple estos
requisitos?

NO
———>! enviados ver anexo 2.7.

Archivo y C consulta la directriz establecida de
la entidad para la distribucién de documentos

-

datos regulados por la entidad

Archivo y C verifica el cumplimiento de requisitos conforme a
manual de procedimientos (cddigo de serie documental radicacion
del antecedente destinatario, firmas, copias, anexos, sobre y demas

¢El documento
cumple los
requisitos?

Devuelve a la dependencia para
complementar requisitos

Elaborado por:
SANDRA PIEDAD FAMPOS
OTALVARO.

Archivo.

Revisado por: Comité Interno de

Aprobado por: HUMBERTO
BUENAVENTURA LASSO.
Alcalde Municipal

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL realiza la radicacidn y el registro con los siguientes datos
basicos, radicacidn, fecha, hora, nombre de la persona o entidad destinataria nombre y cargo
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!

La SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL realiza las actividades de alistamiento
fisico, peso y porteo para él envid por los diferentes medios y diligencia y firma
planillas para el control de entrega ver anexo 2.8y 2.9

A4

La SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL hace constar a la dependencia
del envié de documentos ver anexo 2.9.

A4

La SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL realiza la distribucién de los

documentos utilizando medios como entrega personal
tradicional correo electrdnico pagina web entre otros.

fax correo

¢El documento
fue devuelto?

Se entrega a la dependencia el documento
devuelto para confirmar realizar ajustes y
produccién

volver a
documental

enviar ver 1

Archivo y c por concluido el trdmite de entrega ver 5 organizacién de documentos

FIN

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.
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Revisado por: Comité Interno de
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2.2.8.4 TRAMITE DE DOCUMENTOS

()
l

La dependencia recibe documento de archivo y c municipal o de
otra correspondencia

Se ubica el documento en la carpeta de la

¢ Ameri . .
¢Amerita serie documental correspondiente (ver 5

tramite?

organizaciéon documental)

-

El jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario
competente para que proceda con el tramite, las notaciones de
chequeo y control y se entregue el documento a la dependencia
respectiva para continuar con el tramite ver 3.2 distribucion de
documentos internos

!

éAmerita
respuesta’?

Se ubica el documento en la
carpeta de la serie
documental correspondiente
(ver 5 organizacion de

documento)
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SI

para que proyect® respuesta

El jefe de la depg¢ndencia entrega el documento al funcionario competente

¢La solicitud

es clara?

basado en

Se solicita ampliar o precisar la informacién

N
$ s
¢Aporta la Archiva documento y
informacidn proyecta respuesta
necesaria? (ver 1  producciéon
documental)
\ 4

El funcionario competente hace acopio de la informacién necesaria
proyecta respuesta y entrega al jefe de la dependencia para revision.

El jefe de la dependencia recibe, revisa y firma la respuesta

Revisado por: Comité Interno de
Archivo.

é¢La respuesta es
para una
dependencia?

Aprobado por: HUMBERTO
BUENAVENTURA LASSO.
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NO

Aplica el procedimiento para la distribucién y
envié de documentos externos (ver 3.8.2)

Aplica directriz para la distribucién
de documentos internos (ver 3.2)

FIN
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2.2.8.5. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
2.2.8.5.1. Archivos de gestion

INICIO

A4

Cada dependencia de la entidad hace apertura de carpetas con base en su tabla de
retencion documental y para ello utiliza las unidades de conservacion (cajas,

carpetas) ver anexo 1.1.1.

\ 4
Cada dependencia de la entidad en desarrollo de sus funciones recibe y envia
documentos para ser tramitados y archivados.

éSe organizan los NO Las entidades deben implementar
. -
archivos con base “| las tablas de retenciéon documental
en las TRD? (anexo 3)

SI

Las dependencias identifican sus series y sub series con los documentos sefalados en las
tablas de retencién documental.

éSabe como

N Revisada
Archivo.

ordenar las
carpetas en los
archivadores?

Consultar anexo 5. Sistemas de ordenacién

Alcalde Municipal
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NO

La dependencia ordena expedientes o carpetas que conforman la serie o sub serie
siguiendo el método preestablecido.

Sl

éSabe como ubicar

Consultar anexo 3.4 criterios para la
organizacion de los archivos de gestién

los documentos
dentro de las
carpetas?

La dependencia ubica los documentos en orden cronolégico dentro del expediente o carpeta
correspondiente, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

Adoptar el formato de inventario Unico
documental y la obligatoriedad de su
elaboracion tanto por dependencia
funcionario y trasferencia ver anexo 6

éSe elaboran
inventarios
documentales?

Elaborado por: \1, Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
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La dependencia velara por el cumplimiento de la elaboracién en cada
caso dependencia, funcionario transferencia

¢éSe aplica lo
establecido en la

TRD sobre retencién

y disposicién final?

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a
lo sefialado, ademas se aplican
directrices (ver anexo 13)

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la TRD en primera instancia conservara las series
documentales hasta que se cumpla la fecha establecida en segundo lugar realizara la eliminacién de las
series correspondientes (ver anexo 13.2) o preparara la transferencia primaria teniendo en cuenta los
criterios para su elaboracion (anexo 2.1)

\ 4

La dependencia remite la transferencia primaria al archivo central de acuerdo con el formato Unico de
inventario documental en la fecha establecida en el cronograma de transferencias ver anexo 5.2
organizacidn de documentos archivo central

\ 4

FIN
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2.2.8.5.3. ARCHIVO CENTRAL

INICIO

A4

(anexo 7.1) y realiza el cotejo.

El archivo central recibe de las dependencias, las transferencias documentales primarias en las
unidades de conservacién (carpetas, cajas) adoptadas por la entidad y conforme con las directrices

éLa transferencia
esta bien
elaborada?

Se realizan los ajustes necesarios
y se remite nuevamente al archivo
central

las TRD ver anexo 3.5

El archivo central ubica los documentos de acuerdo con la estructura organiza y conforme con

¢Sabe ordenar
los documentos
en el archivo?

NO

Consultar:

Organizacion archivo
central (anexo 3.5)

conservacién y almacenamiento.

El archivo central adopta los sistemas de ordenacidn que permiten ubicar secciones, subsecciones,
series y sub series y velara por la correcta organizacion e instalaciéon de las unidades de
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S| NO

El archivo central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventario general
de documentos con todos los elementos que facilitenla localizacién de los mismos y de ser necesario
elabora los instrumentos de consulta requeridas ver anexo 8

Se revisa la TRD y se da

¢En el archivo central
se aplica lo
establecido en la TRD
sobre retencion y
disposicion final?

cumplimiento a lo sefialado
ademds se aplican directrices
(anexo 13) se implementan
mecanismos de alerta para la
aplicacion de la retencidn

El archivo central aplica el procedimiento en la TRD, en primera estancia conserva las series
documentales hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la eliminacidn, la
seleccion, la microfilmacion de las series correspondientes, (ver anexo 13) o prepara la transferencia
secundaria teniendo en cuenta los criterios para su elaboracién (ver anexo 7.2)

!
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El archivo central remite la transferencia secundaria al archivo histdérico verificando previamente los
procesos técnicos de organizacién de los documentos y de acuerdo con el cronograma y con el
formato Unico de inventario documental ver 5.4 organizacion de documentos archivo histérico

2.2.8.5.4. ARCHIVO HISTORICO

| INICIO I

\ 4
Archivo histérico recibe las transferencias secundarias del archivo central previamente revisadas y
cotejadas con su respectivo inventario instrumento de consulta procurando su homogenizacién en las
unidades de conservacion adoptadas por la entidad y conforme con las directrices establecidas anexo 11.1

\ 4

El archivo histdrico ubica los documentos de acuerdo con la estructura orgdnica de los fondos teniendo
como base los criterios para su organizacion (anexo 3.6)

éSabe ordenar
los fondos en el NO Consultar organizacidn archivo
archivo > histérico (anexo 3.6 y 5)
historico?

Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
Alcalde Municipal
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Sl

El archivo histérico adoptara los sistemas de ordenacién que permitan la ubicacién de fondos, secciones,
subsecciones, series, sub series y velara por correcta organizacidon e instalacion de dreas de depdsito,
unidades de conservacién y almacenamiento

El archivo histdrico mejorara el instrumento de
consulta elaborado por el archivo remitente y/o
conformara otros instrumentos de consulta ver

éLa recuperacion
de los archivos es
facil?

NO

anexo 8

El archivo histdrico propenderd mantener disponibles los documentos mediante instrumentos de
consulta actualizados implementacién de servicios de archivos (anexo 10.2) ver 6 consulta de

documentos
\ 4
FIN
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2.2.8.6 CONSULTA DE DOCUMENTOS

INICIO

A

Usuario interno o externo hace unas
consultas sobre un asunto o documento.

éLa informacion
es competencia
de la entidad?

Se remite al

corresponda

usuario otra a
otra fuente o entidad que

Se orienta al usuario sobre el procedimiento para acceder a los fondos documentales y
se le informa sobre el reglamento de consulta de la entidad

A

Se informa al usuario acerca de los requisitos que debe cumplir para acceder a la
consulta de log documentos.

¢éLa informacién
solicitada tiene
restricciones de
consulta?

> Interno de

Aprobado por: HUMBERTO
BUENAVENTURA LASSO.
Alcalde Municipal
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Sl

Se informa al usuario sobre la condicién de
reserva y se facilita el acceso a otra fuente
soporte

Se facilitan los instrumentos y los medios de consulta para suministrar la informacién de ser necesario
se disefian e implementan servicios de archivo ver anexo 10.2

\ 4

El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende las instrucciones
para el acceso, la utilizacion y reproduccién de los documentos (ver anexo 10.1)

A 4

La dependencia registra el préstamo en la planilla del préstamo (anexo 10.1) o en la base de datos
dejando constancias (testigos) (anexo 10.1) en los espejos de los documentos prestados. Ademas se

hace el control de la devolucidn.

FIN

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS

OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Revisado por: Comité Interno de
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2.2.8.7 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

| INICIO I

\ 4

La entidad hace un andlisis de sus necesidades a partir de un diagnostico en archivo y c, los archivos de
gestion, el archivo central y el archivo histdrico sobre la conservacion de documentos en sus diferentes

soportes.

Sabe hacer NO La entidad publica explica metodologia expuesta en la
el >| publicacién del AGN pautas para diagndstico integral
diagnostico? de archivos.

La entidad a partir del diagndstico se disefa el sistema integrado de conservacién (anexo 12)

éSe cuenta con
espacios para el

La entidad conforme con el sistema integrado de
conservacion (ver anexo 12)

almacenamiento
de documentos?

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
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lSI

La entidad hace la debida sefializacién y adecuacién de areas con el fin de habilitarlas para su
utilizacién en despacho del alcalde municipal los archivos de gestidn, central e histérico

¢Se cuenta con equipo
y mobiliario requendo?

Sl

La entidad suministra el equipo mobiliario
adecuado, de acuerdo con lo expuesto en el
sistema integrado de conservacion (anexo 12) y

lo estipulado en el anexo 11.1

Cada dependencia organiza y distribuye el equipo y mobiliario de las respectivas areas administrativas
destinadas al archivo de gestion y las dreas para procesos técnicos y depdsitos del archivo central e histérico de

acuerdo con los lineamientos dados en el anexo 11.1 y anexo 12

¢Se cuenta con
unidades de
conservacion?

La entidad suministra las unidades de conservacién
en las condiciones establecidas en el sistema
integrado de conservacion (anexo 12) y los
lineamientos dados en el anexo 11.1

establecidos en los anexos.

La dependencia ubica los documentos en las unidades de conservacidén establecidas para cada fase de
archivo de acuerdo con los tiempos de retencidon los formatos, los soportes y siguiendo lineamientos

U TRCVARNNU,
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éSe cuenta con Consultar seguridad de la informacion
medidas preventivas
para la conservacion

de documentos?

NO
—_ 3] anexo 11.2
Sistema integrado de conservacion

anexo 12

La entidad aplica el sistema integrado de conservacion y los planes de contingencia y de seguridad de los
documentos siguiendo lineamientos expuestos en los anexo 11.2 y 12(ver 5 organizacion de documentos)

FIN l INICIO I

A

Cada dependencia de la entidad con el aval del comité de archivo identifica y determina la
disposicion final de las series y subseries documentales con base en la tabla o en los asuntos de la

tabla de valoracién documental

¢éSe ha hecho

eliminacion en el
archivo de

gestion?

SI Aplica metodologia y criterios
basicos para la eliminacion de
documentos. Anexo 13.2

v

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
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NO

La dependencia realiza la respectiva transferencia primaria del archivo central

El archivo central adopta la técnica de
microfilmacion y/o digitalizacion en los términos
establecidos en la TRD o TVD o para los casos
requeridos.

éSe requiere
microfilmar y/o
digitalizar los
documentos?

Aplica metodologia y criterios basicos para la
microfilmacidn y/o digitalizacién anexo 13.4

NO

El archivo central verifica y aplica lo dispuesto en la TRD para
las series y sub series.

S| Aplica metodologia y
criterios bdsicos para Ia
eliminacion de documentos.

éExiste
documentos para
eliminar en el

archivo central? Anexo 13.2
Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CANIPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
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NO

El archivo central hace revisidn de las series y sub series

éSe requiere
hacer seleccién
documental?

S|

Se realiza la valoracion correspondiente en
los términos establecidos en la TRD o TVD
o de acuerdo con el procedimiento
establecido en la entidad, aplica
metodologia y criterios basicos para la
seleccidon documental

El archivo central realiza la transferencia de los documentos con valores secundarios al archivo histérico, en
los términos establecidos en el anexo 13.1

FIN
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3. PROCESO DE ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS

Para la organizacion de los fondos acumulados con base en la aplicacion de la
tabla de valoracion documental se podria tener en cuenta el siguiente flujo de
informacion y quedaria vinculado al proceso de organizacion de documentos
especificamente en el flujo de 2.2.8.5.3. Archivo central.

=

\ 4

El archivo central de una dependencia o entidad los fondos acumulados con su respectivo inventario y en
las unidades de conservacién y almacenamiento adoptadas conforme con las directrices establecidas (ver

anexo 11.1)

¢Estan bien
organizados?

Se implementaran las TVD ver
anexo 9

El archivo central verifica los procesos técnicos de la organizacion de los
fondos acumulados con base en los criterios expuestos en el anexo 9

éSabe ordenar los
fondos

acumulados en el

archivo central?

Consultar sistemas de
ordenacién (anexo 5)

evisado por: Comitérreerrro—oe mprovouopor—rrorBERTO
Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
Alcalde Municipal
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éLa recuperacién de
documentos es facil?

El archivo central mejorara el instrumento de
consulta elaborado por la dependencia o la
entidad remitente

El archivo central propenderd por mantener disponibles los documentos y el inventario
para efectos de consulta y actualizacion

éEl archivo centra aplica

lo establecido en la TVD
sobre retenciény

disposicion?

NO

Se revisa la TVD y se da cumplimiento a
lo sefialado ademds se aplican
directrices (anexo 13) se implementan
mecanismos de alerta para la aplicacidon
de la retencién
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ALCALDIA MUNICIPAL

CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE

GOBIERNO - GESTION DOCUMENTAL

RESOLUCION NUMERO g 00 00 653
(10 JUN 2016 )

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBAN EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE CHAPARRAL TOLIMA.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CHAPARRAL TOLIMA

En uso de sus facultades institucionales conferidas en el numeral 3° la ley 315 de
la constitucién Nacional y las legales conferidas por el numeral 2° Literal D del
articulo 91 de la ley 136 de 1994 v,

CONSIDERANDO:

Que la ley 594 del 2000, estableci6 las reglas y principios general que regulan las
funciones archivisticas del estado.

Que mediante el Decreto No. 2578 del 13 de Diciembre del 2012, por el cual se
reglamenta el sistema Nacional de Archivo, se establece la red Nacional de
Archivos, se Deroga el decreto 4124 del 2004 y se dictan otras disposiciones
relacionadas a la administracion de los archivos del estado.

Que en desarrollo de la ley 594 de 2000, la Administracién Municipal, mediante
Decreté No. 00081 del 24 de noviembre del 2008, designo a los integrantes del
comité de Archivo General del Municipio de Chaparral Tolima.

Que en desarrollo de la ley 594 de 2000, Titulo V GESTION DE DOCUMENTOS
articulo 21. 22 y 23 la Administracién Municipal toma iniciativa de su aplicabilidad.

Que mediante acta No. 002 del 13 de junio del 2016 del comité Interno de Archivo
aprueban el Programa de Gestion Documental de la alcaldia del municipio de
chaparral Tolima.

RESUELVE

CR 9 9-02 Centro; Conmutador: (57) 82460290 / 82460238 / 82460356 ext. 101-104-113 &\ S
Telefax: (57) 82461309; Cédigo postal: 735560 Email: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co >/
- contactenos@chaparral-tolima.gov.co Pagina web: www.chaparral-tolima.gov.co; e C hapa rra l

Twitter: @chaparralcaldia

Cuna de Paz y Progreso
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ARTICULO PRIMERO: Apruébense el Programa de Gestién Documental de la
alcaldia del municipio de chaparral Tolima, previamente aprobadas por el comité
Interno de Archivo de acuerdo a la parte motivada de la presente Resolucion, las
cuales hacen parte integral del mismo.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE:

Dado en el Despacho del Alcalde del Municipiode s aparral Tolima, alos 10 JUN 2016

Alcalde Municipal

Proyecto:

Sandra Pied mpos O.

Revisé:

W r%% PORTELA TORRES

Asesora Juridica Externa

—

Clzaparral

Cuna de Paz y Progreso

CR 9 9-02 Centro; Conmutador: (57) 82460290 / 82460238 / 82460356 ext. 101-104-113 \
Telefax: (57) 82461309; Cédigo postal: 735560 Email: MMEMMQ
- contactenos@chaparral-tolima.gov.co Pagina web: www.chaparral- www.chaparral-tolima.gov.co:

Twitter: @chaparralcaldla
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