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INTRODUCCION

En el presente documento encontrara las planificaciones y procesos que conforman el

Programa de la Alcaldia Municipal de Sop6.

Este programa reglamenta la elaboracion, adecuacion, implementacion y evaluacion de un
programa que permita optimizar los procesos relacionados con la correcta gestion de sus
documentos, procurando eficiencia y eficacia en su administracion, desde la produccién
hasta la disposicién final de todos sus documentos y acatando los lineamientos que la ley

proporciona para reglamentar la funcién archivistica.

Sumado a lo anterior, el PGD (Programa de Gestibn Documental) propende por la
efectividad en todos los procesos, desde que se crea el documento (produccién) hasta
cuando cumple con su tramite (disposicion final) asi como, la seguridad, confiabilidad y
disponibilidad de la informacién, implementando la sistematizacion y normalizacién de los
procesos, lo cual fortalecera la actuacion administrativa, enmarcada en los procesos de
transparencia, modernizacion de los archivos, la eficiencia administrativa y la integracion al

Sistema Nacional de Archivos (SNA).

Este programa serd, conjuntamente con el Plan Institucional de Archivos y el Sistema

Integrado de Conservacion, la guia para la gestion del archivo de la Entidad.
ASPECTOS GENERALES

Teniendo en cuenta lo definido por el Archivo General de la Nacion, el cual define la Gestién
Documental como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion”.

Conforme a lo anterior, entonces se define un Programa de Gestion Documental como las
estrategias en la gestion de documentos, que se basan en el desarrollo y la adopcién de
politicas, procedimientos y practicas y en el disefio e implementacién de sistemas
conformes con el entorno normativo que satisfagan las necesidades operativas de la
organizacién, teniendo como foco principal, los procesos de produccién, recepcion,
distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los

documentos.
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ALCANCE

La implementacion de las politicas de Gestibn Documental se enmarca dentro de la
elaboracion del presente PGD, ademas, seréa aplicable a todos los documentos producidos
por la Alcaldia Municipal de Sopé, asi como a sus archivos, en sus formatos tanto fisicos
como electrénicos; buscando el fortalecimiento de los procesos y productos en pro de

cumplir con la misién y el aumento en la satisfaccion de los usuarios.
OBJETIVO GENERAL

El objetivo general que busca alcanzar el PGD de la entidad el “Proporcionar los
lineamientos relacionados con los procesos de la Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicién de Documentos, Preservacion a Largo
Plazo, y Valoracion de los Documentos Fisicos, Electrénicos y Digitales que se generany
reciben en funcién de las actividades generadas por la Alcaldia Municipal de Sopo, para
Controlar la produccién de documentos independientemente de su formato o medio,
mejorar los procesos documentales internos y renovar la gestion de la funcion archivistica,
implementando el uso de la tecnologia para avanzar en el cumplimiento de las iniciativas

de modernizacion de los archivos, cero papel y eficiencia administrativa”.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Como objetivos especificos el PGD de la Alcaldia Municipal de Sopd busca:

» Servir como instrumento guia y orientacion a la Alcaldia Municipal sobre los

procesos archivisticos de la Entidad.

» Ejercer un efectivo manejo documental, archivistico y demas temas relacionados o
sujetos a la gestion documental que sean necesarios durante el desarrollo de las

actividades diarias de la entidad municipal.

» Cumplir con los lineamientos, la normatividad establecida por el Gobierno Nacional

y el Archivo General de la Nacion.
» Dinamizar la practica archivistica al interior de la Entidad.
» Normalizar los procesos de produccién de los documentos fisicos y electrénicos.

» Sensibilizar a los funcionarios y contratistas, en cuanto a la adopcion de las buenas

practicas en materia de gestion documental plasmadas en el presente documento.
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PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

La gestion de los documentos est asociada a la actividad administrativa del Estado y de la
Alcaldia Municipal de Sop6 en especifico, de igual manera esta asociada al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo
tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos de la Alcaldia Municipal
de Sopd, asi como los contratistas que presten servicios, aplicar las normas que en esta
materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Por lo tanto,
el Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los funcionarios y contratistas,
vinculados directa o indirectamente a la Entidad.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normativos
A continuacion, se presenta el soporte legal, bajo el cual se sustenta el PGD de la Alcaldia
Municipal de Sop6, en cuanto al manejo documental que se debe dar a los documentos en

los diferentes procesos archivisticos.

NORMAS GENERALES

LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones”.

LEY 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de

acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2482 DE 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la

integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 1080 DE 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones

en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

Decreto 2693 DE 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente

las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1080 DE 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura”
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DIRECTIVA PRESIDENCIAL 04 DE 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la

Politica Cero Papel en la administracion publica”.

MOREQ “modelo de requisitos para los documentos funcionales para los documentos

electrénicos de archivo.”
NORMAS ESPECIFICAS Y ARTICULOS RELACIONADOS

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan

otras disposiciones relativas a la administraciéon de los archivos del Estado”

Decreto 2482 de 2012 "Por el cual se establecen los lineamientos generales para la

integracion de la planeacién y la gestion"

Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente

las Leyes 1341 De 2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracidén, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de

Valoracion Documental’”.

Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizaciéon, Control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones”

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.

Caodigo Penal. Articulo 7. Sobre la transparencia y veracidad de la informacion. Articulo
390, 391, 392, 393, 395, 396. De las falsedades documentales.

Decreto 2649 de 1993. Articulos. 123, 124, 125. De las normas sobre Registros y libros.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 23, 24. Uso de formatos Unicos. Articulo 26. Utilizacion de

sistemas electrénicos de archivo y transmisién de datos.
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Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 2, 4, 6, 9, 10, 11, 14. De las pautas que se deben
tener para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas.
Circular No. 13 del AGN. Uso de tintas de escritura.

Constitucién Politica de Colombia. Articulo 15, parrafo 3. La correspondencia y demas

formas de comunicacién son inviolables.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 1. Supresion de Autenticaciones y Reconocimientos.
Articulo 11. Supresion de sellos. Articulo. 32. Ventanillas Unicas.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 5, 6, 7, 8,12, 15. Sobre las unidades de
correspondencia, radicaciéon y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Decreto 229 de 1995 “Por el cual se reglamenta el servicio postal”.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacion.
Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 10, 11, 12. Pautas para la administracién de las

comunicaciones oficiales.

Constitucién Politica de Colombia. Articulo 23. Sobre el derecho que tiene toda persona

de presentar peticiones.
Ley 58 de 1982. Reglamentacion para tramite de peticiones.

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Ley 19 de 2012. Sobre las normas que se deben tener en cuenta para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion

Publica.
Decreto 01 de 1984. “Por el cual se reforma el Cédigo Contencioso Administrativo”.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 16. Solicitud oficiosa por parte de las entidades publicas.
Art. 25. Sobre el envio de la informacién por fax o cualquier otro medio de transmisién

electrénica.

Decreto 962 de 2005. Art. 15 sobre el derecho de turno que se deberdn respetar

estrictamente el orden de presentacion en los derechos de peticion, quejas y reclamos.

—
(@.’) Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sop6é Cundinamarca
icontec Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624

Www.sopo-cundinamarca.gov.co
Caodigo Postal 251001

N°.SC-CER313325

©

icontec

1S0 14001

TR-5G-2019001997


http://www.sopo-cundinamarca.gov.co/

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 03

Vigencia: 29-09-2022

Acuerdo 060 de 2001. Articulo 3, 6, 7, 8, 12. Sobre el trdmite y Control a las
comunicaciones internas y las comunicaciones oficiales.

Circular 05 de 2012 AGN. Sobre las recomendaciones para llevar a cabo el proceso de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero

papeles.

Ley 594 de 2000. Articulo 23, 26. Sobre la gestiéon de los documentos.

Decreto 2609. Articulo 8. De los instrumentos archivisticos.

Acuerdo 11 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de

documentos.

Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo 039 de 2002. El cual regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de
las TRD.

Acuerdo 042 de 2002. Articulo 1, 2, 3, 4, 7. Sobre los criterios para la organizacién de los

archivos publicos y privadas con funciones publicas.

Acuerdo 02 de 2004. Sobre los lineamientos basicos para la organizacién de fondos

acumulados.

Acuerdo 05 de 2013. “Por la cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, Control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones".

Circular 001 de 2003. Sobre la organizacion de los documentos de archivo.

Circular 4 de 2003. Sobre la organizacion de las Historias Laborales.

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a

las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la

Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales...”
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Acuerdo 048 de 2000. "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 conservacion
de documentos, del reglamento general de archivos sobre conservacién preventiva,

conservacion y restauracion documental".

Acuerdo 049 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y

locales destinados a archivos”.

Constitucién Politica de Colombia. Articulo 72. Sobre la proteccién del patrimonio cultural

por parte de la Nacion.

Ley 47 de 1920. Normas sobre patrimonio documental y artistico y sobre Bibliotecas,

Museos y Archivos. Prohibiciones.
Ley 527 de 1999. Articulo 12. Conservacién de los mensajes de datos y documentos.

Ley 594 de 2000. Articulo 13. Sobre las instalaciones para los archivos. Articulo 15. De la
responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Articulo 16. De las
obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Publicas.
Articulo 17. De la responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Articulo 19. Del
soporte documental. Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros. Articulo
42. Obligatoriedad de la clausula contractual. Articulo 46. De la conservacion de los
documentos Articulo 47. Calidad de los soportes. Articulo 48 y

49. Conservacion de documentos en nuevos soportes y de la reproduccion de los mismos.
Caodigo de Procedimiento Civil. Articulo 251. Sobre las distintas clases de documentos.

Codigo de Procedimiento Penal. Articulo 254. Cadena de custodia. Articulo 261.
Responsabilidad de la custodia. Articulo 262. De la recuperacién de informacioén. Articulo
277. De la autenticidad.

Acuerdo 047 de 2000. Acceso a los documentos de archivo y de las restricciones por

razones de conservacion.

Acuerdo 048 de 2000 del AGN. Sobre conservacién, conservacién preventiva de

documentos al igual que la restauraciéon documental.

Acuerdo 049 de 2000 del AGN. De las condiciones de edificios y locales destinados a

archivos.
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Acuerdo 050 de 2000.del AGN. Sobre la prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 060 de 2001 del AGN. Articulo 9. Conservacion documental.
Circular No. 13 de 1999 del AGN. Produccién documental: Uso de tintas de escritura.

Decreto 2527 de 1950 (julio 27 de 1950). Por el cual se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos y concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los

documentos microfilmados.
Acuerdo 046 de 2000. Sobre el inventario de documentos a eliminar.
Circular 01 de 2004. Sobre el inventario de documentos a eliminar.

Estas normas forman parte del PGD y son de obligatoria consulta por parte del personal de
la Alcaldia Municipal con funciones de archivo, para garantizar la adecuada gestién

documental.
Econdmicos

Para la adecuada administracion de los archivos e implementacién del PGD, el SIC y el
PINAR, se hace indispensable que la Alcaldia Municipal de Sop6, dentro de su presupuesto
anual, designe los recursos necesarios para el fortalecimiento de la gestién documental,
toda vez que, se requiere de una constante sensibilizacién a la (s) persona (s) que tengan
a cargo funciones de archivo para mantener un apropiado manejo de los mismos; la
adecuacion de la infraestructura con los minimos requeridos para garantizar unos espacios
aptos para la custodia y preservacion de los documentos, no sélo en el archivo de gestion
y en el central, asi como las correspondientes transferencias al histérico, adicionalmente,

se debe contar con una parte de este rubro para los implementos necesarios en esta labor.

A continuacion, se presenta como requerimiento previo al disefio del Programa de Gestion
Documental, los costos exigidos por parte del Sistema Integrado de Conservacion que
deben adicionarse a los costos derivados de las acciones de implementacion del Programa
de Gestién Documental, que no hayan sido contempladas en el SIC.

La proyeccion financiera de los costos asociados a la implementacion del PGD, se

presentaran en documento anexo de “Presupuesto Anual para la Implementacion del PGD”.
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PRESUPUESTO INDICATIVO
ACTIVIDADES DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS | CORTO MEDIANO PLAZO | LARGO
N° | ACUERDO CONLOS | N° PARA CADA PLAZO PLAZO
PROGRAMAS DE UNO DE LOS PLANES.
CONSERVACION 2022 2023 2024 2025
PREVENTIVA DEL
SIC
REALIZAR PROCESO Incluir en el plan institucional de
DE CAPACITACION Y capacitacion de manera anual
SEEEISBéII\IIi?_CEI)gTQL ?jetggnrr?ggﬁzndsl lg?:npraogl,rig:ﬁz FUNCIONAMIE FUNCIONAMIE FUNCIONAMI FUNCIONA
’ NTO NTO ENTO MIENTO
ALCALDIA | 1.1 | las actualizaciones en materia de
MUNICIPAL DE SOPO normas legales vy técnicas
PARALA asociados a los mismos
1 IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA Realizar las jornadas de
INTEGRADO DE capacitacion gue involucren a los
CONSERVACIONDE | 1.2 | responsables de la creacion,
LA DOCUMENTACION gestion, administracion, uso y A A B
DIGITAL Y archivo de documentos fisicos y FUNCnIl?gAMIE
ELECTRONICA analogos Alcaldia Municipal de
Sopo
Identificar, registrar y establecer
los factores de alteracion dentro
2.1 | del Archivo Central, Gestion, e .
Histérico haciendo uso de los | INVERSION | INVERSION | INVERsion | 'NVERSIO
planos de la edificacion, a través
de la evaluacion periédica de las
instalaciones, para proyectar
2 acciones de mantenimiento
Planificar el mantenimiento a ) . ) INVERSIO
2.2 | realizar una vez identificadas las | "NVERSION INVERSION | INVERSION N
IMPLEMENTAR necesidades asociadas
PROCESO DE
INSPECCION Y Asignar recursos para la INVERSI®
MANTENIMIENTO DE | 2.3 | realizacién de los | INVERSION INVERSION | INVERSION N
SISTEMAS DE mantenimientos identificados
ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES
FISICAS EN EL 2.4 | Contratar personal idoneo para
ARCHIVO DIGITAL Y la realizacion  de  los | Funcionawie | PONGEERMIE | FREESAM | R
ELECTRONICO mantenimientos
DALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPO Proteger la  documentacién
L. FUNCIONAMIE FUNCIONAMIE FUNCIONAMI FUNCIONA
2.5 | durante los mantenimientos y NTO NTO ENTO MIENTO
adecuaciones
2.6 | Reubicar la documentacién en
situaciones que asi lo requieran FUNCh'IggAM'E FUNC&?QAM'E FUNE%?QAM' FWEN'?QA
Realizar interventoria,
2.7 evaluamc_)n y control a las INVERSION INVERSION | INVERSION | INVERSIO
adecuaciones N
ACTIVIDADES DE PRESUPUESTO INDICATIVO
ACUERDO CON LOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS | CORTO [ =\ o0 1o | LARGO
PROIEIR IS [PIS PARA CADA PLAZO PLAZO
R CONSERVACION R
N PREVENTIVA DEL SIC N UNO DE LOS PLANES.
2022 2023 2024 2025
IMPLEMENTAR EL Identificar las fuentes de
PROCESO DE generacion de polvo y suciedad
SANEAMIENTO en los espacios de FUNCIONAMIE | FUNCIONA | FUNCIONAMI | FUNCIONAMI
AMBIENTAL Y LA 3.1 almacenamiento de los NTO MIENTO ENTO ENTO
SEGURIDAD DELA documentos digitales
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INFRAESTRUCTURA Realizar limpieza al hardware
DIGITAL Y que alberga el archivo digital y
ELECTRONICA DEL mantenimiento operativo al FUNCIONAMIE | FUNCIONA | FUNCIONAMI | FUNCIONAMI
ARCHIVO DE LA 3.0 software que los administra y NTO MIENTO ENTO ENTO
ALCALDIA MUNICIPAL ) soporta
DE SOPO
Realizar seguimiento a las
actividades de limpieza y FUNCIONAMIE | FUNCIONA | FUNCIONAMI | FUNCIONAMI
3.3 | mantenimiento de hardware y NTO MIENTO ENTO ENTO
software
Disefar el cronograma anual de
IMPLEMENTAR EL mOI’]itOI’eO ngOI’]tI'O| de FUNCIONAMIE FUNCIONA FUNCIONAMI FUNCIONAMI
'\7 gﬁﬁg%%g 5 41 condiciones ambientales NTO MIENTO ENTO ENTO
CONTROL DE
CONDICIONES Realizar proceso de
AMBIENTALES, seguimiento y control al
DIGITALES Y pl’OgI’ama de Saneamiento FUNCIONAMIE FUNCIONA FUNCIONAMI FUNCIONAMI
ELECTRONICAS DEL ambiental de la Alcaldia NTO MIENTO ENTO ENTO
ARCHIVO DIGITAL Y 4.2 Municipal de Sopé y de control
ELECTRONICO de condiciones ambientales
IMPLEMENTAR EL Realizar acciones de INVERS
PROCESO DE _c_onservacic’)n de los soportes INVERSION 6N INVERSION | INVERSION
ALMACENAMIENTO Y 51 digitales en los que se alma_c,ena
RE - y re almacena la informacion
ALMACENAMIENTO DE . .
LA DOCUMENTAC|ON Realizar acciones de
DIGITAL Y cpnservacic’)n de los soportes FUNCIONAMIE | FUNCIONA | FUNCIONAMI | FUNCIONAMI
ELECTRONICA 59 Opticos de almacenamiento NTO MIENTO ENTO ENTO
Integrar un programa
coordinado en la entidad para la
ejecucion de las diversas FUNCIONAMIE | FUNCIONA | FUNCIONAMI | FUNCIONAMI
6.1 acciones de prevencién y NTO MIENTO ENTO ENTO
atencion de riesgos y desastres
IMPLEMENTAR EL en materia de archivo digital
PROGRAMA DE
PREVENQION Y Implementar acciones de
ATENCION DE prevencion en materia de
DESASTRES DE LA 6.2 riesgos y desastres en el FUNCBIICT)QAM'E FL&T‘ECQ?QA FUNEC,L%AM' FUNECN'%AM'
DOCUMENTACION ' archivo digital de la Alcaldia
DIGITAL Y Municipal de Sopé
ELECTRONICA
DALCALDIA Realizar una planificacion
MUNICIPAL DE SOPO acertada permite una respuesta | FUNCIONAMIE | FUNCIONA | FUNCIONAMI | FUNCIONAMI
6.3 rapida y eficiente ante una NTO MIENTO ENTO ENTO
) emergencia.
6.4 |mp|ementar acciones de FUNCIONAMIE FUNCIONA FUNCIONAMI FUNCIONAMI
' Reaccion en caso de siniestro NTO MIENTO ENTO ENTO

Administrativos

La Alcaldia Municipal de Sopé cuenta en la actualidad con un Sistema de Gestion de

Calidad, razén por la cual, la gestién documental adecuada e integrada a tales sistemas, es

uno de los principales requerimientos del PGD. De igual manera, la oficina asesora de la

planeacion estratégica de la alta Direccion para MIPEG y posteriormente para el SGC,

conjuntamente con el o los contratistas encargados deberan integrar a tales sistemas los

planes y programas de gestién documental para su adecuada administracion.

(@)
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La estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de Sop6 para su adecuada
administraciéon. Que sera objeto del a gestion de documental sera la siguiente, sin que por
ello los contratistas de apoyo a la gestién puedan ser incluidos.

ORGANIGRAMA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO

1000 Alcalde

1001 Of. Asesora de Of. Asesora Juridica
Planeacion Estratégica y de Contratacion 1002

1003 Of. Informacién y las
Comunicaciones

Of. Control interno 1004

1010 1020 1030 1040 1050

1070 1080 1090 1100 1110 1120 1130

Sec.

Sec Sec S
Hacierida Depories niraes

Dir
D Dir,
1011, Rfiug 1041 uﬁtﬁé‘;’(ju

Dir.
1012 L'(:u'fm 1041.1 L L

. 1042 1071

Tecnologicos

La administracion de documentos de archivo contempla tanto los documentos en soporte
fisico, como aquellos que se recopilan en soporte magnético, electrénico o digital. La
administracion de archivos digitales y su conservaciéon es parte de la administracion de un

archivo y se deben realizar acciones para su adecuada gestion y preservacion.

Al respecto, el Sistema Integrado de Conservacion cuenta con un plan completo en materia
de manejo y conservacion en el largo plazo de documentos digitales, 6pticos y electrénicos,

gue se deben tomar como requerimientos para la implementacion del PGD.

De igual manera, la correspondencia digital de la alcaldia Municipal de Sopd, debe ser
objeto de administracion archivistica. Desde esa perspectiva, el Hardware, el Software y los
dispositivos de almacenamiento de informacioén digital, asi como la informacion sea
almacenada en la nube por concepto de correos electrénicos, almacenamiento en cuentas
virtuales como Dropbox o Google Drive, asi como el almacenamiento de informacién en el
Hosting de la pagina web o en los centros de almacenamiento de las redes sociales en las

cuales la alcaldia Municipal de Sop6 tiene cuentas, deben ser objeto no solo de produccion
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y uso, sino de recuperacion, almacenamiento y conservacion en el tiempo, ya que son parte

del patrimonio archivistico.

La administracién, gestion y conservacion de la informacion digital, asi como la informacién
almacenada en la nube, en la pagina web y en las redes sociales, deberd administrase en
todo momento bajo las normas legales del Archivo General de la Nacion y en los manuales
técnicos publicados por éste en su pagina web, para la administracion de este tipo de

informacion.
Gestion del Cambio

A fin de estandarizar lo procesos de la gestion documental y de fomentar una cultura
archivistica dentro de la entidad, se hace necesario ejecutar labores, actividades,
programas y planes, en los cuales los funcionarios y colaboradores, obtengan los
conocimientos basicos en materia de gestion documental y desarrollen las competencias
necesarias para efectuar las actividades de la funcién archivistica de acuerdo a los

lineamientos y normas internas y externas establecidas.

La estandarizacién de los procesos de Conservacion, Preservacion, y Divulgacion del
patrimonio documental, utilizando las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
y vinculando los principios archivisticos, técnicos y de aseguramiento de calidad, buscaran
gue haya un mayor Control en la gestién publica de la documentacion y una eficiente
conservacion de la informacion, un mayor Control administrativo, una mejor toma de
decisiones y un buen desarrollo de procesos que tengan como foco principal el servicio al

ciudadano.

Para esto es necesario que la actualizacion y mejoramiento continuo de la gestion
documental sean la constante, es decir, desarrollar una gestién documental en la cual lo

Unico constante sea el cambio hacia mejor en materia de archivo.

Politica de Gestién Documental

La politica de gestibn documental, acorde con el articulo 6 del Decreto 1080 de 2015 debe
ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un
marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electrénica, un conjunto
de estandares para la gestién de la informacion en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservaciéon de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacién, un programa de gestién
de informacion y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de

y la oficina de Archivo. Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad,
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alineada con el plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR
y deber& estar documentada e informada a todo nivel de la entidad.

Partiendo de lo anterior, la politica de gestion documental de la alcaldia Municipal de Sop6
estard conformada por unos principios de gestiébn documental aqui enunciados y que se
aterrizan de manera practica en tres documentos técnicos que la materializan, a saber, el
Programa de Gestién Documental, El Plan Institucional de Archivos y el Sistema Integrado

de Conservacion.

Lineamientos Nacionales de Politica de Gestion Documental a Aplicar

La Constitucion de 1991 redne un conjunto de macro politicas de estado en materia de
gestiobn documental y archivos incorpor6 un grupo de lineamientos que pueden ser
identificados como politica de Estado: Consagré el habeas data es decir el derecho de
conocer y rectificar informacion de los ciudadanos en archivos y bases de datos (Art. 15),
el derecho a la intimidad personal y familiar (Art. 15), el derecho de peticion (Art. 23), el
derecho de informacion (Art. 20), en el articulo 74 se constitucionaliz6 el derecho de acceso
a los documentos publicos y en el articulo 8° determiné que es obligacion del estado y las

personas proteger las riqguezas culturales de la nacion.

En la Ley 80 de 1989 se identifica una verdadera politica de Estado en relacion con los
archivos y el patrimonio documental, politica con un componente de articulacién pues
reconocio al Sistema Nacional de Archivos como instrumento de organizacion y cohesién
institucional, un componente de proteccion y transparencia institucional al prohibir de

manera expresa la eliminacion de documentos histdéricos y uno de

descentralizacién pues sefialé la organizacién (constitucion y fortalecimiento) de los
archivos territoriales como una linea a seguir.
Estas son verdaderas lineas de una politica de Estado que podemos denominar como:

» Proteccion de los archivos
» Documentos e informacién publica y difusion

» Democratizacién y publicidad de la gestibn documental de la administracion

publica

La Ley 397 de 1997 o Ley general de Cultura incluyé y reconocié al patrimonio documental
como parte del patrimonio cultural de la Nacién avanzando en la linea de proteccion de los

archivos y la necesidad de inversién del Estado para este fin.

La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos avanzé en la construcciéon de la politica de

Estado frente a los archivos asi:
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Mantuvo y profundizé la linea de fortalecimiento territorial enfatizando en la

descentralizacion y desconcentracion de la funcién archivistica (Arts. 7 a 10).

Adopt6 una linea de organizacion documental para toda la administracion publica
gue es el ciclo vital del documento para todos los archivos del estado (arts. 22, 23y
24).

Formaliz6é una linea de vigilancia de la funcion archivistica en cabeza del Archivo
General de la Nacion con el apoyo de los organismos de control, especialmente la
Procuraduria General de la Nacién (Arts. 32, 33 y 51).

Materializ6 el Sistema Nacional de Archivos como linea de articulacion contando
ademas con reglamentacién posterior y especial en el Decreto Nacional 4124 de
2004 y Decreto Nacional 2578 de 2012.

Formulé una linea de responsabilidad de la administracion disgregada en 1. La
responsabilidad del Estado a través del aparato administrativo frente a los archivos
publicos y 2. Una responsabilidad de cada institucion y una individual de cada

funcionario de la administracion (Arts. 11 a 20).

Es también importante mencionar la incorporacion de los principios generales del
Sistema Nacional de Archivos (art. 4), estos, como ya lo hemos afirmado son
verdaderas reglas de apoyo para interpretar y desarrollar la politica de gestion

documental del Estado.

Determind la obligacién que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas, de elaborar Programas de Gestion Documental.

En el afilo 2012 el Estado Colombiano avanzo en el desarrollo de su Politica de Gestion

Documental a través de la expedicion de los Decretos Nacionales 2126, 2578 y 2609 del

Ministerio de Cultura mediante los cuales:

Reorganizé el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, ente rector de

la politica archivistica nacional.
Reglamentd el Sistema Nacional de Archivos y se cre6 la Red Nacional de Archivos.

Desarroll6 aspectos de la Ley 594 de 2000, en especial la linea de gestion
documental electrénica. De igual forma en el Decreto 2693 de 2012 del Ministerio

de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién se establecieron lineamientos

de la estrategia “Gobierno en Linea” que busca avanzar en la prestacion de servicios a los

ciudadanos a través de la red de internet y cuenta con una iniciativa denominada “Cero

Papel”

cultura

que contiene un numero importante de directrices y actividades para mejorar la

de gestion documental en la administracién puablica reduciendo el uso del papel en

la gestion de los tramites al maximo nivel que lo permitan restricciones de orden legal y de

conservacion.
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En lo referente al patrimonio documental la Ley 1185 de 2008, modificé y adicioné la Ley
397 de 1997 o Ley general de Cultura, la cual incluyd y reconocié al patrimonio documental
como parte del patrimonio cultural de la Nacion avanzando en la linea de proteccion de los
archivos y la necesidad de inversion del Estado para este fin. Y finalmente, en el afio 2013
se expidio el Decreto Nacional 1515 mediante el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacién o a los Archivos Generales de los Entes territoriales. Siendo
éstos aspectos mencionados los lineamientos de Politica Nacional a aplicar dentro de la
Politica de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Sopé

Declaracién General de la Politica de Gestion Documental

La alcaldia Municipal de Sop0, declara como Politica Institucional de Gestion Documental
su compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestion de sus
documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento
de su vision; para ello reconoce la importancia de los documentos que produce en el
cumplimiento de su mision y los identifica como evidencia fundamental de los procesos de
la Entidad e insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes, por lo tanto
garantizara en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de Ila
informacién bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion,
conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacion y la
comunicacion que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades
informativas de los funcionarios y contratistas, entes judiciales y de control y de la

ciudadania en general.

La alcaldia reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de informacion
y hacen parte del patrimonio cultura, por lo tanto, transferirhd al Archivo Histérico los
documentos que de conformidad con el proceso de valoracion adquieran trascendencia

historica.

La Politica de Gestién Documental se ejecutara bajo la coordinacion de la Secretaria de
desarrollo Institucional en el marco de sus niveles de competencias. El secretario de esta
dependencia sera el responsable de las actividades de gestion documental y todos los
funcionarios colaboradores son responsables, dentro del marco y alcance de sus funciones
y obligaciones, de ejecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades y se compromete
a incorporar y mantener actualizado dentro del Plan Institucional de Capacitacion la
formacion de estos para garantizar una correcta gestion y administracion del archivo. De
igual manera, se compromete a realizar la planeacion de su gestion documental y la
incorporacion de nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién cuando éstas

sean necesarias, en pro del mejoramiento continuo del Sistema de Gestion Documental.
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Principios Orientadores de la Politica de Gestion Documental de la alcaldia
Municipal de Sopé.

Los siguientes son los principios que adopta la alcaldia Municipal de Sop6 para orientar la
ejecucion de su politica de gestion documental:

» Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la
politica estaran orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente
de informacién a los funcionarios, contratistas, entes de control y la ciudadania en
general.

» Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la Entidad,
respaldan las actuaciones de los servidores publicos y deben estar disponibles para el
ejercicio del control ciudadano.

» Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, s6lo producira los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos, funciones y procesos.

» Modernizacion: se apoyara en tecnologias de la informacion y las comunicaciones para
el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental Institucional.

» Proteccién del medio ambiente: propenderd por la reduccion de la produccion de
documentos en soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y de
conservacion histérica sea permitido.

» Cultura archivistica: velara por la sensibilizacion del personal respecto de la
importancia y el valor de la informacion, los documentos y los archivos de la Entidad,

sin importar el medio en el que se produzca.

Lineas Estratégicas de la Politica de Gestion Documental de la alcaldia

Municipal de Sopé

Las lineas estratégicas que orientan la Politica de Gestion Documental de la alcaldia

Municipal de Sop6 son las siguientes:
Politica, responsabilidades y procesos

La alcaldia Municipal de Sop6 se compromete con la definicién de las responsabilidades
estratégicas para la Gestibn Documental, la revision permanente de la politica y la
interaccion con los procesos de la Entidad y los procesos de la gestiébn documental, que

son transversales al desarrollo del PGD, el PINAR y el SIC.
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Gestion de documentos fisicos y electronicos.

La entidad incorporara todos los documentos fisicos y electrénicos generados en su
actividad como parte de su sistema de gestion documental, identificandolos, tramitandolos,
organizandolos, usando sus tablas de retencion documental, garantizando su trazabilidad
a través de todo su ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion final y
garantizando su preservacion a largo plazo, para ello elaborard y mantendra actualizados
todos los documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para
la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,

independiente de su soporte y medio de creacion.
Fortalecimiento en talento humano

De acuerdo con su disponibilidad de recursos para contar con contratistas idéneos y con la
estructura de su planta con la que cuenta, buscara siempre garantizar que su equipo de
trabajo para la gestion documental sea competente, idénea y

responsable en materia de gestion documental, para garantizar la adecuada administracién
de los archivos, con el objetivo de garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo

a los procesos de la Entidad.

Fortalecimiento De La Formacion En Gestion Documental Y Gestion Del

Cambio.

Comprende el compromiso de capacitar a sus funcionarios y contratistas para materializar
la politica de gestibn documental y construir una cultura de buenas practicas para el manejo
de los documentos y la informacion que se evidencie en su administracion, desde el
momento de creacién y hasta su disposicion final, garantizando el respeto de los derechos

de informacion y acceso a los documentos por parte de los ciudadanos.

Adopcién Y Actualizacion Permanente De La Regulacion De Gestion

Documental

Esta linea abarca el cumplimiento de la normatividad archivistica en general y la adopcién
de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
y por el Archivo; esta adopcién se realizara mediante la promulgacién de actos
administrativos internos que permitan desarrollar sus contenidos, asignar
responsabilidades y establecer las instancias internas necesarias para aplicar la politica de
gestion documental. De igual forma hace parte de esta linea la adopcién de normas técnicas
nacionales e internacionales que permitan incorporar las mejores practicas en la gestion

documental de la alcaldia Municipal de Sop6.

—
(@.’) Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sop6é Cundinamarca
icontec Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624

Www.sopo-cundinamarca.gov.co
Caodigo Postal 251001

N°.SC-CER313325

©

icontec

1S0 14001

TR-5G-2019001997


http://www.sopo-cundinamarca.gov.co/

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 03

Vigencia: 29-09-2022

Modernizacion E Incorporacion De Tecnologias De La Informacion Y La

Comunicacion.

La alcaldia Municipal de Sopo se compromete de acuerdo con su disponibilidad de recursos
a incorporar tecnologias de la informacion y la comunicacion en su gestion documental,
mediante la implantacion y actualizacién de procedimientos y herramientas eficientes para
la administracién de sus archivos e informacién, integrando la estrategia de gobierno en
linea y la iniciativa de “cero papel” del Estado Colombiano, con el fin de contribuir con la
construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente, mas participativo y que preste

mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
PLANEACION

Politica de Gestién Documental

El propdsito de realizar este PGD es normalizar y regular todas las actividades relacionadas
con la Planeacion, Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion
de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracién de los documentos, en su formato
fisico como electronico al interior para unificar criterios y politicas, que contribuyan a la

homogeneizacién de procedimientos documentales al interior de la Entidad.

La politica se crea, con el fin de buscar que todos los procesos en manejo documental sean
homogéneos al interior de cada secretaria y areas de trabajo, ademéas busca que los
procedimientos se simplifiquen, que haya mayor eficiencia y efectividad en cada proceso,
especialmente, cuando al interior se manejan procesos que tienen cierta complejidad y que
es necesario que se haga una descripcidén detallada de éstos para evitar la pérdida de
informacién, la administracién individual o de criterios diferentes, se veria reflejado al
momento de contratar personal nuevo que requiera capacitacién en sus funciones o cuando

se automaticen los métodos y sistemas de trabajo.

Es importante aclarar, que la entidad depende para su adecuado funcionamiento, que al
interior de las dependencias se ejecute a cabalidad con los parAmetros establecidos en el
presente documento, constituyéndose asi, en un apoyo para que se cumplan con los
estandares de eficiencia y eficacia administrativa en el manejo de sus documentos, que es
en ultimas, lo que pretende el Gobierno Nacional, al interior de las diferentes Instituciones

del orden Nacional.

Lo anterior se sintetiza en que, esta Politica pretende ser una guia para mejorar el

cumplimiento de las diferentes labores encomendadas a los empleados y contratistas
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publicos y en general a todo el personal administrativo, asi como servir de documento de
consulta a los conocedores y personal interesado en el desarrollo de lalnstitucion.

Cabe sefalar que este documento tiene la facultad de ser dindmico, es decir, que permite
ser actualizado de acuerdo con la normatividad que se genere después de su
implementacion, lo cual se veria reflejado en una informacién mas veraz, confiable y

oportuna.

Planeacion

Corresponde al conjunto de actividades que se desarrollan con el objetivo de proyectar y
programar todos los aspectos de la funcién archivistica, teniendo en cuenta el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico para la creacién y disefio de documentos, formas,
formularios y documentos, tanto fisicos como electrénicos, a fin de garantizar eficiencia en
el tratamiento de los documentos de acuerdo a los procesos de gestion documental, asi

como de su informacion.

La creacion de documentos fisicos debe estar precedida por un andlisis legal, funcional y
archivistico, realizado por cada una de las dependencias con el acompafiamiento del Grupo
Gestion Documental. Para la creacion de documentos electronicos y la elaboracion, revision
y aprobacién de formas, formatos y/o formularios fisicos y electrénicos que requiera como
Registro del desarrollo de sus funciones y procesos, se regird por los procedimientos de
Control de documentos y Control de Registros definidos en el marco del Sistema de Gestion

Institucional.

Es obligacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, conforme a las
disposiciones establecidas en el Decreto 1080 de 2015, asegurarse de la aplicacion de las
directrices que en materia de gestibn documental son desarrolladas por la Politica de

Desarrollo de Eficiencia Administrativa.

Todas las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad para
el desarrollo de sus funciones y procesos, deben ser normalizados y publicados en el

aplicativo o mecanismo tecnoldgico adoptado para tal fin.

La implementacién de software y aplicaciones para el desarrollo de las funciones y procesos
de la Entidad y los documentos generados, deberan integrarse en el corto, mediano o largo
plazo con el Sistema de gestion documental que se encuentre vigente, a fin de garantizar

la adecuada gestién de los documentos electrénicos de archivo que se generen.
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La produccion de documentos electronicos de archivo creados por los aplicativos, software
o sistemas implementados deberdn cumplir con las caracteristicas de: Contenido estable,
forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional, reglamentadas en el
Decreto 1080 de 2015.

Los documentos fisicos y electronicos creados en la alcaldia Municipal de Sop6 en ejercicio
de sus funciones técnicas, administrativas y funcionales deberan estar registrados en cada
una de las herramientas archivisticas implementadas (CCD, TRD, FUID), por lo cual, es
imprescindible contar con la colaboracion y comunicacion directa entre todas las secretarias

y el Grupo de Gestién Documental
PRODUCCION

Etapas de la Gestién Documental

Corresponde a un conjunto de fases, organizadas, que se efectian con el fin de garantizar
un buen desarrollo de las actividades de la funcién archivistica, a fin de asegurar una

adecuada gestion de los documentos.

La elaboracion de la Politica de Gestion Documental, se formula con la intencion de
asegurar la adecuada gestion de los documentos de archivo en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y administracibn de las series y subseries, estableciendo
lineamientos generales para la ejecucion y Control de las actividades desarrolladas en los

todos los procesos de la gestién documental.
Tablas de Retencion Documental

Las Tablas, se encuentran en etapa de convalidacidén por parte del Consejo Departamental
de Archivos de Cundinamarca para la implementacién de las mismas, estas se dan para

todas las secretarias y areas de trabajo.

En ellas se establecen bien definidas las series, subseries y tipos documentales de los

documentos que administra la Alcaldia Municipal de Sop6:

» Cuenta, con la codificacion respectiva de series y subseries y con socializaciones
para la aplicacion de TRD.
» Las Tablas de Retencion Documental vigentes se pueden consultar en la pagina

web de la entidad.
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Sistema de Clasificacion Documental

El Sistema de Clasificacion Documental de series y subseries se encuentra normalizado
mediante el uso de cédigos que las identifican, asi como a cada una de las dependencias
y areas de trabajo.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental

El Comité Institucional de Gestibn y Desempefio es el encargado de realizar las
modificaciones que, por aquellos cambios en procedimientos, reformas organizacionales y

de funciones son evaluadas y aprobadas por el Comité.

Creacion de los Documentos

Electronicos, a fin de garantizar eficiencia en el tratamiento de los documentos de acuerdo

con los procesos de gestion documental, asi como de su informacion.

La creacion de documentos fisicos debe estar precedida por un andlisis legal, funcional y
archivistico, realizado por cada una de las dependencias con el acompafiamiento del Grupo

de Gestion Documental.

La elaboracion, revision y aprobacion de formas, formatos y/o formularios fisicos y
electrénicos que requiera Alcaldia como registro del desarrollo de sus funciones y procesos,
se regira por los procedimientos de Control de documentos y Control de Registros definidos

en el marco del Sistema de Gestion Institucional.

Es obligacion del Comité Interno de Archivo, conforme a las disposiciones establecidas en
el Decreto 1080 de 2015, asegurarse de la aplicacion de las directrices que en materia de

gestion documental son desarrolladas por la Politica de Gestion Documental.

Todas las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera para el
desarrollo de sus funciones y procesos, deben ser normalizados y publicados en el

aplicativo o mecanismo tecnol6gico adoptado para tal fin.

La implementacién de software y aplicaciones para el desarrollo de las funciones y procesos
alcaldia y los documentos generados, deberan integrarse en el corto, mediano o largo plazo
con el Sistema de gestibn documental que se encuentre vigente, a fin de garantizar la

adecuada gestién de los documentos electronicos de archivo que se generen.
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Los documentos fisicos y electrénicos creados en ejercicio de sus funciones técnicas,
administrativas y funcionales deberan estar registrados en cada uno de los instrumentos
archivisticos implementados (CCD, TRD, FUID), por lo cual, es imprescindible contar con
la colaboracién y comunicacion directa entre todas las dependencias de la Alcaldia y el
Grupo de Gestion Documental, a fin, de actualizarlas constantemente.

Todos los documentos fisicos y electrénicos que se generen deben estar registrados en los
respectivos procedimientos, manuales e instructivos publicados en el aplicativo o
mecanismo tecnoldgico adoptado para tal fin de acuerdo a los lineamientos establecidos en

el Sistema de Gestion Institucional.

Los diferentes aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser
coordinados por la secretaria general o quienes hagan sus veces, a través de la oficina de

Archivo de la entidad.
Produccion de los documentos

Alcaldia deberéa crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad de documentos
simples y compuestos, tanto fisicos como electrénicos; los expedientes se conforman con
todos los documentos que se acumulen durante el desarrollo de un mismo tramite, accion
0 procedimiento, respetando los principios de procedencia, orden original e integridad,
independientemente del tipo de informacion o formato y deberan ser agrupados en series y
subseries documentales, conforme a los Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de
Retencién Documental, desde el mismo momento en que se da inicio al trdmite o

procedimiento y hasta la finalizacion de este.

NOTA: Para el caso de los documentos sobre los cuales pesa el caracter de reserva y que
actien dentro de un expediente el sistema de gestidon documental proveera la opcion de
consulta y tramite con los niveles de seguridad y acceso necesarios, establecidas por la
Ley 1437 de 2011, el Decreto 1080 de 2015, y el Acuerdo 02 de 2014. Las resoluciones y
las comunicaciones oficiales internas y comunicaciones oficiales externas, se elaboraran
Unicamente en el Sistema de gestion documental de la alcaldia municipal, con la plantilla

establecida para cada documento.

La elaboracién de estos documentos debera cumplir con las normas técnicas y de calidad,
y en concordancia con los lineamientos de la politica de comunicaciones respecto a la

imagen corporativa.

Se podran crear resoluciones y comunicaciones internas y externas por fuera del Sistema
de Administraciéon Documental, cuando por razones técnicas el Sistema esté fuera de

servicio, teniendo en cuenta los parametros establecidos en la Guia de buenas préacticas
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GTC - 185 como: cddigo de la dependencia que elabora el documento, lugar de origen y
fecha de elaboracion, nombre del destinatario, denominacion o titulo académico,
organizacion, Direccidn, lugar de origen del destinatario, asunto, cuerpo o texto, remitente
y firma responsable, lineas especiales (anexos, copias e identificacion del redactor y otros
participantes en la elaboracién de la comunicacion).

Recepcion y Radicacion de los Documentos

La ventanilla Unica de correspondencia y/o area de Atencion al Ciudadano en la Alcaldia
Municipal de Sop0, sera responsable de la recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales, ademas de atender las solicitudes y los requerimientos que llegan
de igual manera sera quien realice toda la diligencia administrativa que comprometa la

presencia del solicitante.

La radicacion de comunicaciones internas se hara por el sistema de administracion
documental vigente, las comunicaciones externas se reciben con sello y se centraliza para
ejercer un mayor Control, todas las comunicaciones que ingresen se recibiran utilizando el
sistema de administracion documental, el cual garantiza, el adecuado registro y certificacion

de los documentos recibidos, utilizando el aplicativo Seap.

Por razones de trazabilidad y transparencia ningin documento radicado podra ser
eliminado, en caso de ser necesario se elaborara o radicara un nuevo documento con el

cual se dé alcance al anterior.
Radicaciéon por medio del Sistema de Administracion Documental.

Para dar cumplimiento al principio de Transparencia de la actuacion administrativa, toda
comunicacion que ingresa, sera registrada en el sistema de administracién documental,

tendra una numeracion consecutiva y en estricto orden de recepcion.

Los documentos ingresados por el correo Unico institucional también estaran vinculados al

proceso de radicacién por medio del sistema de administracion documental.

Todos los documentos ingresados por la ventanilla Gnica de correspondencia seran
sometidos al proceso de digitalizacion, organizacion, distribucion y almacenamiento,

conforme a las TRD vigentes.

Los documentos recibidos en la ventanilla Unica de correspondencia serdn sometidos a un
proceso de digitalizacion, e ingreso de metadatos a fin de crear el archivo digital, que sera

gestionado mediante el Sistema de Administracién Documental.
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Digitalizacion:

La digitalizacion de documentos se llevara a cabo teniendo en cuenta la asociacion de las
imagenes con los CCD y TRD alcaldia, utilizando un software que cumpla todos los
requisitos, como herramienta de gestion. Y debe obedecer Unicamente a los siguientes

fines:

» Digitalizacién con fines de Control y trdmite: para la distribuciéon y consulta de los
documentos, con base en series y subseries asignadas para cada dependencia, su fin
es agilizar los tramites administrativos, evitar la manipulacion, perdida y deterioro de los
documentos impresos originales, incluye todos los documentos digitales que se generan
en los diferentes aplicativos y sistemas documentales que se usan en la Alcaldia

Municipal de Sopé

» Digitalizacién con fines archivisticos: aquella que se realiza a los documentos de archivo
con valoracion legal y que debe ser sometida a la aplicacion de estandares de seguridad
como firmas electronicas o estampados cronolégicos que garanticen los principios de
seguridad, integridad, fiabilidad y no repudio entre otros; Posee estandares y aspectos
técnicos de seguridad que garantizan el valor probatorio de los documentos y su

preservacion a largo plazos.

» Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio: se lleva a cabo como
método de prevencion en caso de que se presente una catastrofe que afecte los
documentos fisicos y su informacién, garantiza respaldo y la continuidad de las
operaciones de la entidad, se aplicar4 a los documentos de archivo a los cuales se les

aplica un tiempo de retencion alto y se encuentren custodiados en el archivo central.

» Los estandares de digitalizacion de documentos seran fijados mediante el trabajo
colaborativo entre el area de gestion documental, area de sistemas y la secretaria de

Desarrollo Institucional.

» Todos los procesos de digitalizacién y cargue que se realicen en el Sistema de gestion
documental vigente deberan contemplar los pardmetros que determine el Manual de

Usuario del Sistema.

GESTION Y TRAMITE

ADMINISTRACION

Se relacionan las actividades especificas de la gestibn documental, haciendo especial

énfasis en los procesos automatizados de la gestiéon de los documentos por medio de
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Sistema de Gestion Documental, la administracion de las comunicaciones con sus anexos

y los procesos de gestion y distribucion y transferencias de las series y subseries.
Comunicaciones Oficiales salida

Las comunicaciones oficiales surtirdn el siguiente proceso: aquellas que se envian en medio
fisico (soporte papel), seran impresas con el propésito de tener una original y maximo una
copia (previa firma manuscrita o electrénica del funcionario autorizado), las cuales tendran
el siguiente tramite: el original sera para el destinatario, la copia reposara en la serie
respectiva de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos
correspondientes. El consecutivo sera controlado a través del sistema de administracién
documental implementado en la entidad, por el tiempo establecido en la Tabla de Retencién
Documental (TRD). En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran
igual cantidad de copias adicionales. Se aplicara el mismo procedimiento para los

documentos electrénicos.
Comunicaciones Oficiales entrada

Los documentos fisicos y digitales se archivaran en cada uno de los expedientes que a los

que corresponda.

Se podran radicar comunicaciones internas y externas cuando por razones técnicas el
Sistema de Administracion Documental esté fuera de servicio. Teniendo en cuenta los
pardmetros establecidos en la Norma ICONTEC GTC - 185 como: codigo de la dependencia
gue elabora el documento, lugar de origen y fecha de elaboracion, nombre del destinatario,
denominacion, organizacion, Direccion, lugar de origen del destinatario, asunto, cuerpo o
texto, remitente y firma responsable, lineas especiales (anexos, copias e identificacion del

redactor y otros participantes en la elaboracion de la comunicacion).

No se podran reservar numeros de radicacion, no se podra repetir, enmendar, corregir o
tachar la numeracion, se asignara la numeracién en estricto orden de recepcion, para lo
cual se llevard una numeracién consecutiva, no se numerara ningln documento gue no

venga debidamente firmado y cumpla con las condiciones establecidas.

La persona contratada o encargada para las funciones de archivo y gestion documental y
gue desempefie sus funciones en la ventanilla Unica de correspondencia, sera quien haga
la clasificacion de los documentos por series, subseries y forme los expedientes
electrénicos, conforme a la disposicion de los Cuadros de Clasificacion Documental o las
TRD, por lo cual debe acreditar experiencia y conocimientos en manejo de TRD y

experiencia en funciones y procesos archivisticos.
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Aquellas comunicaciones que no estén firmadas y que no presenten el nombre del (los)
responsable (s) de su contenido, se considerardn anénimas, se dard el tramite

correspondiente a la secretaria respectiva, pero no se radicara.

Cada una de las secretarias, funcionarios y contratistas, seran responsables de clasificar
los documentos y de crear los expedientes fisicos y electronicos, conforme a las series y
subseries dispuestas en los Cuadros de Clasificacion Documental, las TRD y los procesos
y procedimientos establecidos por el area de Gestion Documental que se encuentren

publicados en el Sistema De Administracién Documental.

ORGANIZACION

La Alcaldia Municipal de Sopd, debera crear y conformar los expedientes de archivo con
todos los documentos y actuaciones que respondan a un mismo tramite o procedimiento,
conforme a los principios de procedencia, orden original e integridad.

Los expedientes en formato fisico y electrénico deberan crearse a partir de los Cuadros de
Clasificacion Documental o la Tabla de Retenciébn Documental debidamente aprobadas,
desde el inicio del tramite hasta su finalizacion.

Para la organizacion de expedientes o unidades documentales simples, estas se agruparan
en series y subseries documentales dentro de una misma secretaria, de acuerdo con el
principio de procedencia.

La organizacion al interior de cada expediente se hara siguiendo la secuencia del tramite o

en el orden en gque se incorporen al mismo.

De presentarse el caso en que el orden obedezca a una secuencia numérica o cronoldgica,

la organizacién se realizara siguiendo esta secuencia.

La identificacion de cada expediente, se hard conforme a los rotulos de descripcion que

tiene adoptado del Alcaldia Municipal de Sop6

Las personas encargadas de la gestion de los expedientes en las respectivas
dependencias, deberan elaborar hojas de Control por cada expediente compuesto (historias
laborales, contratos y convenios), se deben realizar en su etapa activa con el fin de
garantizar el Control del expediente, evitando alteraciones que afecten su autenticidad,
debera consignar la descripcién por cada tipo documental y antes que finalice el tramite

debera ser foliado.

Sera obligatorio que al inicio de cada expediente tenga su respectiva hoja de Control, y sera

requisito para realizar las transferencias.
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Los documentos electronicos deberan contar con un sistema de foliado electronico, el cual
debe permitir la identificacion, la secuencia y el orden de los documentos al interior del
expediente, ademds, debera garantizar la integridad y permitir la recuperacion de los
documentos y metadatos, asi como la preservacion en el largo plazo de todos los datos y
metadatos que hacen parte del indice electronico, estos documentos deberan contar con

estampado cronoldgico y/o firmas digitales.

La organizacion de cada expediente se realizara respetando el principio de orden original,
es decir, que no se podran hacer modificaciones a la ordenacién interna de los mismos,
una vez han cumplido su etapa de tramite o pasar por las diferentes fases de archivo y una

vez hayan sido cerrados o transferidos al archivo central o historico.

Las secretarias y/o oficinas de trabajo que tengan fondos acumulados, deben intervenirlos
y ordenarlos, teniendo en cuenta que, no se podra alterar la organizacién interna de los

documentos de un expediente cuando estos reflejen el desarrollo de un tramite.

Cuando se requiera organizar dichos expedientes, se debe solicitar la autorizacién de la
actividad a la instancia correspondiente, que para el caso de la Alcaldia Municipal es el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en el Acta de sesion se debe dejar la

respectiva evidencia de la decisidn y solo cuando se presenten los siguientes casos:

» Cuando se encuentre evidencia de que los expedientes no reflejan claramente su

orden original, debido a incidentes imprevistos que obliguen a esta intervencion.

» Cuando por razones de fusion, supresion o intervencién de y previo estudio
econdémico y legal, se determine que se requiere de la entrega de una parte o la
totalidad de estos documentos en la otra entidad por ser indispensables para el

cumplimiento de su misién.

Sera funcion del Comité la autorizacion de la depuracién de aquellos expedientes alcaldia
gue se encuentren cerrados y a los cuales se le estén realizando procesos de organizacion,

lo cual dejara como evidencia el Acta respectiva.
NOTA: Solo se podré realizar la depuracion de:

» Copias idénticas

» Documentos con deterioro bioldgico, fisico, 0 microbiolégico cuya restauracion no

puedan técnicamente ser recuperados.
» Documentos que no corresponden al tramite del expediente.

» Documentos de apoyo.
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» Hojas en blanco

Para el caso de los expedientes electrénicos de archivo, esta totalmente prohibida cualquier

intervencion durante su tramite, asi como en el proceso de seleccion y depuracion.

El cierre de los expedientes electronicos de archivo lo garantizara con el estampado

cronoldgico, la firma y el indice electronicos.
Tablas de Retencion Documental
Las Tablas de Retencién Documental se encuentran surtiendo el proceso de convalidacion.

En ellas se establecen bien definidas las series, subseries y tipos documentales de los
documentos que administra el area de gestion documental en sus diferentes etapas, cuenta,
con la codificacién respectiva de series y subseries y un instructivo para la aplicacion de
TRD.

Las Tablas de Retencién Documental vigentes se pueden consultar en la pagina web de la

entidad.
Sistema de Clasificacion Documental

» El Sistema de Clasificacion Documental de series y subseries se encuentra
normalizado mediante el uso de cddigos que las identifican, asi como a cada una

de las secretarias y areas.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental

Los miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, es el encargado de
realizar las modificaciones que, por aquellos cambios en procedimientos, reformas

organizacionales y de funciones dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 AGN.
TRANSFERENCIA
Transferencia Primaria

Las oficinas generadoras de la documentacion deberan preparar los documentos para ser
transferidos al Archivo Central, conforme a las series, subseries y tiempos de retencién que
se hayan establecido en las TRD vigentes y una vez esté cerrado su tramite, previo
cumplimiento de los requisitos de ordenacion, descripcion y clasificacion mencionados

anteriormente.
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Una vez se haya elaborado el Formato de Inventario Unico Documental FUID y la solicitud
de transferencia respectiva, se realizara de acuerdo al cronograma establecido por el Grupo
de Gestion Documental.

e EI Archivo Central elaborard un cronograma de transferencias para todas las

secretarias.

e La recepcion de la documentacion en el Archivo Central se realizard, mediante
entrega fisica de los documentos con la presentacion del formato Unico de inventario
documental FUID, debidamente firmado, autorizado y enviado por el correo

institucional.

e Se hara un acompafiamiento para la preparacién de las transferencias en cada
secretaria y en el archivo central se realizara la respectiva revision de los
documentos conforme a lo consignado en el FUID, en caso de presentarse
inconsistencias, estas seran reportadas a la respectiva secretaria para su
correccion, si hay reincidencia se devolvera en totalidad la documentacion
transferida, se devolveran la totalidad de documentos si se llega a encontrar material

abrasivo metdlico, duplicidad y que no haya un expurgo a cabalidad.

e El funcionario responsable del area de Gestion Documental sera el encargado de
reportar al Comité el incumplimiento de los cronogramas de las transferencias
documentales o las correcciones no atendidas por parte de las dependencias, para

gue se tomen las medidas respectivas.

Para el manejo de los documentos electrénicos, se debe contar con reglas de disposicion
documental, las cuales administraran los tiempos de retencion de las series durante su

tramite.

Una vez que estas han cumplido su tiempo de retencion en los archivos de gestion,
automaticamente son transferidos documentos y metadatos a un repositorio documental en
donde se conservaran durante el tiempo que esté estipulado en la TRD vigente para la

conservacion en el Archivo Central.
Transferencias secundarias

Después de haber hecho la valoracién de los documentos por el personal del Grupo de
Gestién Documental o por un tercero altamente calificado para esta actividad y si asi se
determina, se transferira al Archivo histérico, aquellos documentos que tengan valor
histérico o de conservacidon permanente por ser declarados como Bienes de Interés

Cultural.
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Para la entidad esta labor estara dada por la TRD y por la ficha de caracterizaciéon de los
documentos, el encargado del archivo central sera el encargado del seguimiento de esta
actividad.

Para las trasferencias documentales se tendra en cuenta los parametros normativos de los
Decretos 1515 de 2012 sobre transferencia documentales y 2578 de 2012 sobre el sistema
Nacional de archivos.

e Archivo Total: Hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo

vital

e Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continuacion utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
gue la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados. Archivo Central: En el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos Archivos de gestion alcaldia cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
dependencias y particulares en general. El archivo central se encuentra ubicado en

dos sedes.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Recepcion de transferencias: Los expedientes deben ir legajados, debidamente
identificados en sus respectivas unidades de conservacion y son organizados en orden

consecutivo.

» Inventarios: Se actualiza de acuerdo con las transferencias primarias que se
realicen Consultas: El archivo central es un archivo publico que puede ser
consultado por cualquier ciudadano que lo requiera y cumpliendo con los

procedimientos de la entidad.

> Archivo Historico: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de

archivo de conservacién permanente.
DIFUSION

La entidad en el marco de la adopcién de un Sistema de Gestibn de Seguridad de la
Informacion definira cuales activos de informacion son susceptibles de difusion publica y

cudles seran de caracter confidencial.
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La consulta y préstamo de los documentos serd controlado y gestionado por medio del

sistema de administracién documental.

Los documentos de caracter restringido o confidencial contaran con medidas de seguridad
y de acceso limitado a quien se les asigne el rol de lider de proceso de acuerdo al modelo
de gestién documental establecido para el sistema de administracion documental, en el
caso de los expedientes electronicos de archivo, para los documentos fisicos se debe
establecer el uso de los formatos de préstamo documental

Las consultas de los documentos fisicos originales por parte de los funcionarios deben ser
tramitadas ante el funcionario encargado del archivo, ya sea de gestion o central, haciendo
uso del formato de préstamo documental.

Los documentos protegidos por el secreto comercial o industrial, los amparados por el
secreto profesional, los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas,
tendran caracter reservado, conforme a la Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio definira cuales son los documentos que

tengan caracter de reserva legal.

La informacién producida o tramitada cumplird con los principios de transparencia y buena

fe de acuerdo con las disposiciones normativas para los documentos publicos.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

MANTENIMIENTO

Disposicion Final de los Documentos

Hace referencia al proceso de seleccién de los documentos, series y subseries tanto fisicos
como electrénicos que se producen en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de Valoracion Documental.

Para la disposicion final de los documentos se debe tener en cuenta cuatro aspectos:

Conservacioén Total

©
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Es la custodia y almacenamiento indefinido de los documentos fisicos, electronicos o
digitales, de acuerdo con su valor primario o secundario, esta dada por un proceso de
valoracion que se registra en las TRD y TVD.

Aquellos documentos, series 0 subseries que se registren en la TRD o TVD con valoracion
total deberan estar sujetos a un proceso de valoracion que involucre los conocimientos
técnicos, normatividad aplicable a los documentos y aquellos criterios que se consideren
pertinentes por parte del lider de la oficina productora, se sugiere contar con el apoyo de
un Grupo interdisciplinar y el Grupo de Gestion Documental. La aprobacion de esta
disposicion sera por parte del Comité.

Eliminacidén

Toda eliminacién tanto de los documentos fisicos como electronicos deberé obedecer a la
disposicion de las Tablas de Retencién Documental o las Tablas de Valoracién Documental,
gue deberan ser aprobadas por el correspondiente Comité Institucional de Gestion y

Desempefio, adicionalmente, se tendran en cuenta que:
Eliminacion para documentos analégicos:

» Se debe verificar que el tiempo de retencion de la(s) serie(s) y subserie(s) haya

concluido segun lo dispuesto en la Tabla de Retencién Documental.

» Confirmar que la disposicion final de la serie(s) y subserie(s) enla TRD o la TVD sea la

eliminacion.

> Elaborar el inventario, diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

publicado en la pagina web y compartido por medio de laintranet.

» Presentar el Acta de eliminacion ante el Comité, para su aprobacion.

» Se publicara por un lapso de tiempo de treinta (30) dias en la pagina web el inventario
de los documentos que ya han cumplido su tiempo de retencién y que cuya disposicién

sera la eliminacion.

» Posterior al visto bueno del Comité, se procede a la eliminacién mediante el picado o el

método mas conveniente, con el fin de preservar el medio ambiente.

» La aprobacion de la eliminacion documental, tanto en soporte fisico como electrénico,
guedara debidamente soportada en un Acta de Eliminacion Documental, la cual sera
respaldada por la firma de los miembros del Comité, asi mismo se indicara de manera
especifica los nombres de las series y los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (numero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto

administrativo de aprobacion de la respectiva TRD o TVD.
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» Las Actas de eliminacion y los respectivos inventarios de los documentos que han sido
eliminados, seran conservados de forma permanente y los mantendra publicados en la

pagina web, para su consulta.

» La eliminacion documental se llevara a cabo por series o subseries documentales,
nunca por tipos documentales, la eliminacion de documentos individuales de un
expediente 0 una serie queda prohibida, excepto que se trate de duplicados o copias
idénticas.

» Evidenciar mediante Registro fotografico la eliminacion de los documentos, el cual sera
enviado al Grupo de Gestion Documental, junto con los inventarios y las Actas de

eliminacién quien seré el custodio dichos documentos.

» Si la eliminacion es de documentos de apoyo, estos se eliminan dejando Acta de
constancia e inventario documental (FUID).

NOTA: Cuando esta labor sea realizada por un tercero y fuera de las instalaciones alcaldia,

debera hacerse en presencia del Comité o del delegado que éste designe.

La eliminacion se debe realizar cumpliendo los requerimientos establecidos
en el Acuerdo 04 de 2013 del AGN.

» Eliminacién de documentos a través del sistema de gestién documental

» Aplica para los documentos administrados a través del sistema de gestidon

documental.

» La eliminacion de los documentos electrénicos de archivo se aplica de acuerdo a lo
establecido en las TRD, mediante la parametrizacion y automatizacién de las reglas

de disposicién en el sistema de gestiébn documental.

» El sistema de gestion documental genera alertas sobre aquellas series y subseries

gue han cumplido su tiempo de retencién documental.

» Elresponsable de la eliminacion de la aprobacién del proceso de eliminacién de los
documentos del sistema de gestion documental es quien posee el rol de

administrador.

Prohibiciones

» Queda totalmente prohibida la eliminacién total o parcial de la documentacion que

haga parte del patrimonio documental alcaldia, sin elaborar Acta de eliminacion.

» Ninguna serie documental podra ser destruida sin estar previamente registrada en

la Tabla de Retencion Documental o Tabla de Valoracion Documental.

©

—
(@.’) Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sop6é Cundinamarca
icontec Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624

Www.sopp—cundinamarca.gov.co
Caodigo Postal 251001 TR-5G-201900197

icontec

N°.SC-CER313325


http://www.sopo-cundinamarca.gov.co/

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 03

Vigencia: 29-09-2022

» Se debe evitar quemar y enterrar los documentos dispuestos para eliminacion,
cumpliendo con las normas de medio ambiente, tales como el Decreto 948 de 1995,
sobre prevencion y Control de la contaminacion atmosférica y la proteccion de la
calidad del aire, ley de 1259 2008 sobre aplicacién del comparendo ambiental a los

infractores de las normas de aseo, limpiezay recoleccién de escombros, entre otras.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Con el fin de garantizar la preservacion de los documentos de archivo y de facilitar la
prestacion de los servicios de informacion que deben brindar los archivos, se establece que,
por razones de conservacion, se debe evitar en lo posible la manipulacion de los
documentos originales, sea cual sea su soporte, solo se tendra acceso a su informacion,
mediante el uso del formato y solicitud de préstamo. Por ningdn motivo se reprografia
(fotocopiara) indiscriminada e injustificadamente los documentos, por ir en contra de la

iniciativa Presidencial Cero Papel.

NOTA: Para asegurar una adecuada conservacion de los documentos fisicos, queda
totalmente prohibido el uso de pastas AZ de argolla, anillados o cualquier otro sistema de

almacenamiento que afecte la integridad fisica de los documentos.

Para el caso de los documentos de gran formato (mapas y planos), se implementara la
técnica de fotografiado, reproducciéon micrografica o digital, conforme a la dimensién del

documento.

La Alcaldia Municipal de Sopo debera contar con areas y locacion que cumpla con las
condiciones técnicas para la custodia, conservaciéon y preservacién de aquellos soportes

analogos y digitales diferentes al papel

NOTA: Entiéndase como material grafico todos los dibujos, croquis, mapas, planos,

fotografias, ilustraciones, pictografias.

Cuando la alcaldia municipal haya generado y guardado informacion en medios
magnéticos, inicialmente se deberan acatar las indicaciones del fabricante para que se
garantice su preservacion en el largo plazo, adicionalmente, debe reproducirse en formatos
compatibles, garantizando la posibilidad de recuperacién, copiado y reproduccion, cabe

aclarar que estos medios deben estar libres de virus informaticos.

En el caso de que la entidad cuente con microfilmes, cintas fonograficas, cintas de video,
rollos cinematograficos o fotografias o tenga elementos digitales como disquetes y C.D.,

sera necesario la copia o la migracion de la informacion a soportes iguales o compatibles
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con el sistema en el que fueron producidos a fin de evitar la pérdida de calidad de la imagen

original.

En el archivo central alcaldia se debera elaborar un programa de prevencién de riesgos en
el que se contemple dafios al acervo documental por inundacion, terremoto, incendio y
robos entre otros siniestros. La elaboracion de estos programas de riesgos sera
responsabilidad del funcionario encargado del archivo central teniendo en cuenta las

caracteristicas de locacion, infraestructura y documentacion custodiada.

Aquellos edificios y oficinas que se destinen como areas de archivo tendran que cumplir
con las condiciones de infraestructura, almacenamiento, medio ambientales, de seguridad
y de mantenimiento que garanticen una adecuada conservacion de los documentos de

archivo, conforme a las disposiciones del AGN.
Seleccion

La seleccion de los documentos es un proceso que se puede realizar en la segunda fase
del ciclo vital de los documentos, se realiza con miras a la conservacién temporal,
permanente o0 a su eliminacion parcial o total de las series y subseries.

Muestreo: Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter

representativo o especial. Los diferentes tipos de muestreo aplicables son:

» Muestreo sistematico: Se fundamenta en la cronologia y consiste en conservar
documentacion de algunos afios o periodos de tiempo. Ejemplo: conservar la
produccion de una serie correspondiente al primer semestre o eliminar la produccion

correspondiente al segundo.

» Muestreo aleatorio Simple: La muestra se escoge al azar, y no depende en ninguin
momento a pautas o periodos, como en el muestreo Sistematico. Es un método que
se basa en la estadistica. A cada documento del archivo se le asigna una misma

posibilidad de pertenecer a la muestra.

» Muestreo Alfabético: Se utiliza para conservacion parcial de archivos integrados por
documentos o expedientes nominales. Se conservan los documentos que empiecen

por una determinada letra.

» Método Numeérico: Consiste en conservar una muestra de documentos escogidos
de manera rigida y sistematica. Este método depende del establecimiento de una
pauta dada de seleccién segun la cual se conservan cada enésimo elemento o bien

todos los documentos de un mes, de un afio o de cualquier otra unidad cronolégica.
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» Meétodo Selectivo o Cualitativo: Es una operacion subjetiva pues la seleccion se
basa en un conjunto preconcebido de criterios con la intencion de conservar los

documentos mas importantes significativos de una clase de serie.

» Muestra de Eleccién al Azar: Consiste en escoger un cierto nimero de unidades
segun un sistema aleatorio, estando organizada la elecciéon de forma que cada

unidad del conjunto tenga la misma posibilidad de ser incluida en la muestra.

» Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor histérico

0 que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia

VALORACION

La valoracion documental es un proceso intelectual y reflexivo que tiene como fin determinar
la importancia de los documentos que se gestionan a corto, mediano y largo plazo dentro
de los diferentes procesos. Este proceso permite establecer la preservacion de las series 'y
Subseries a lo largo del tiempo, permite ademas identificar su utilidad como evidencia en
un contexto técnico, administrativo, legal, contable y fiscal al corto y mediano plazo, asi

como su importancia para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion en el largo plazo.

La valoracién debe abordarse en dos estadios, el primero desde la planeacion de las series
y Subseries, para ello se debe identificar, prever y determinar el valor legal, fiscal, contable
y administrativo de los documentos, basandose en los criterios y conocimientos técnicos de
los productores, la regulacion normativa que se ejerce sobre la produccion de los

documentos y demas elementos de juicio que se consideren necesarios y pertinentes.

Esta valoracion sera registrada en los tiempos de retencion y la disposicion final establecida
en las Tablas de Retencién Documental (TRD) cuya aplicacion se efectuara en las series y

Subseries que son conforme a la actual estructura orgénica institucional.

Para el caso de los de los fondos acumulados existentes, la valoracién de los documentos,
series y Subseries, asi como la aprobacion de las TVD es funcion del Comité Institucional
de Gestién y Desempefio, teniendo en cuenta la conformacién de un equipo profesional
interdisciplinario, y se recomienda incluir un profesional con experiencia en investigacion

historica.

Cada secretaria, con el visto bueno del secretario o quien haga sus veces, determinara los
valores primarios (administrativos, contables, fiscales, legales y técnicos) de los
documentos que produzcan, asi mismo los documentos con valores secundarios

(histéricos, cientificos y culturales), procedimiento que se hace necesario para determinar
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la disposicion final de los documentos, los cuales se veran reflejados en la Tabla de

Valoracién Documental TVD.

La elaboracion de la TVD, se haréa a partir de los Cuadros de Clasificacion Documental, se

har4 énfasis en la retencion de los documentos, asi como de su disposicion final

(conservacion total, eliminacion, conservacion en otros medios o seleccion).

La secretaria de desarrollo institucional a través del area Gestion Documental prestara

acompafamiento y emitird sugerencias respecto a la valoracion documental, pero sera el

Comité Institucional de Gestién y Desempefio, quien considere y evalle, y apruebe la

elaboracion de las TVD.

El Archivo General de la Nacidn mediante su Comité Evaluador de Documentos sera la

instancia que valide su aplicacion.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

FASE

Objetivo

2022

2023

2024

2025

Elaboracion

Identificar las condiciones para la
implementacién, definir los roles y
responsabilidades vy garantizar

la disponibilidad de recursos.

Ejecuciény
puesta
en marcha

Desarrollar las actividades y estrategias
gue garantizan el éxito de la
implementacién del Programa en
la entidad.

FASE

Objetivo

2022

2023

2024

2025

Seguimiento

Monitorear vy analizar
permanentemente la implementacién
con el fin de definir acciones de revision
y evaluacién de la gestién
documental.

Mejora

Mantener los procesos y actividades de
la gestion documental alcaldia en
disposicién continua y permanente de
innovacion, desarrollo
y actualizacion.
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PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

CRONOGRAMA DE ELABORACION LISTADO MAESTRO DE REGISTROS — GESTION

DOCUMENTAL

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

INICIO FIN

Elaborar el listado maestro de
registros (fisicos y
electrénicos)

Secretaria Desarrollo
Institucional
Area Archivo

Identificacion en Archivo de
gestion - FUID y en la Intranet
en la Matriz del Listado Maestro

de Documentos Externos,
Sistema de gestion de Calidad

Calidad
Verificar si los formatos se Secretaria Desarrollo .
. o Indetermina
encuentran compartidos, a la Institucional 29-09-2023 do
entidad Area Archivo
Calidad
Revisar los formatos de Secretaria Desarrollo Cuando
solicitud de tramites Institucional 29-09-2023 .
. . Aplique
Area Archivo

Campafia de sensibilizacién
De los formatos y Gestion
Documental

Secretaria Desarrollo
Institucional
Area Archivo

En conformidad del PIC
Institucional 2022 y 2023

Normalizar y codificar los
formatos establecidas

Area de Calidad

Los Formatos se Formalizan y
Codifican en Conformidad al
Manual de Gestion Documental
version 13.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

En este programa especifico incluye los sistemas de fotocopiado, impresién, digitalizacion

y escaneo. Los procesos de digitalizacién de los documentos alcaldia se elaboraran de

acuerdo a los lineamientos establecidos por:

» La normatividad vigente de acuerdo a las necesidades de preservacion de los

documentos a largo plazo mediante las disposiciones de la TRD

» Gestibn y Tramite por medio del Sistema de Gestion Documental con fines de

contingencia y continuidad del negocio haciendo énfasis en los documentos vitales.
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La digitalizacién se hard acorde a los lineamientos del instructivo para digitalizacion de
documentos de la Alcaldia Municipal de Sopé siempre y cuando exista un software que

garantice la correcta digitalizacién y su almacenamiento.

A través del uso de los sistemas de gestion documental implementados, se pretende reducir
en gran medida el consumo de papel, al implementar el proceso de tramite y gestion de los
documentos por medios digitales, adicionalmente estariamos cumpliendo con la politica de

cero papel.
FASE Objetivo 2022 | 2023 | 2024 | 2025
Se realiza para las series documentales X X X X
FOTOCOPIADO | que requieran autenticacion por parte de
la Entidad
Todas las series, subseries 0 asuntos
IMPRESION relevante al proceso de gestion X X X X
Documental.
DIGITALIZACION Se _des_arrollaré erj,conformidad al X X
aplicativo de gestion Documental.
ESCANEO C:‘e_lrantlzar y minimizar Ips espacios X X X X
fisicos donde reposa la informacion
Documental

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Los documentos especiales son, graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades

indigenas o afrodescendientes, etc.

Los documentos especiales se pueden definir como aquellos que presentan la informacién
en un lenguaje diferente al textual, ademas de presentar un soporte diferente al papel, los

cuales requieren de una condicién especial para su lectura y recuperacion.

En este orden de ideas, se tienen los documentos con soporte grafico (planos, mapas,
imagenes, fotografias), multimedia 6pticos (CD, DVD, Blue Ray) o magnéticos (cintas de

video, casetes, USB, tarjetas de memoria), entre otros.

En este contexto, se han propuesto unos requerimientos para la conservacion y
preservacion de este tipo de soportes los cuales son descritos en la Politica de Gestion
Documental, es necesario contar con los medios humanos especializados, financieros y de

espacio.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

©

—
(@.’) Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sop6é Cundinamarca
icontec Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624

Www.sopp—cundinamarca.gov.co
Caodigo Postal 251001 TR-5G-201900197

icontec

N°.SC-CER313325


http://www.sopo-cundinamarca.gov.co/

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 03

Vigencia: 29-09-2022

Este tipo de documentos establecidos dentro del programa especifico deben estar
asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia.

El programa de documentos vitales de la Alcaldia pretende establecer las pautas para
garantizar la conservacion y la preservacién de aquellos documentos sobre los cuales se
deberan ejercer acciones de recuperacion en caso de que se presente una emergencia o

un desastre.

Se debe salvaguardar los documentos que permita a la entidad continuar con sus procesos
esenciales, y pueda continuar con sus funciones, asi como también aquellos que sirven
como manual o instructivo para actuar en casos de emergencia.

Los documentos vitales son aquellos generados como resultado de la funciéon y mision
especifica de la entidad, ademas de los documentos que permiten desarrollar acciones

administrativas, al momento y posteriormente a un desastre.

Por lo anterior, aquellas series o subseries que deben ser tratados como vitales deben

cumplir con las siguientes caracteristicas:

» Son indispensables para la toma de decisiones en la actualidad, es decir
documentos de caracter administrativo y misional que estén en actividad en el
presente, y no documentos que han culminado su trdmite administrativo o

documentos del pasado que no posean una valoracion secundaria.

» Recogen derechos, singularmente relativos a los convenios nacionales e
internacionales, Contratos, Certificados y documentos de que atribuyen propiedad,

entre otros.

» Los documentos y la informacion que se generan mediante los diferentes
aplicativos, cuya reproduccion sea posible mediante el uso de equipos para
reproduccidn o lectura, ademas necesite software y aplicativos para su

recuperacion.

» Agquellos documentos, series 0 subseries que evidencien tomas de decisiones y

politicas entorno a las actividades de los altos funcionarios.
» Pueden identificarse cuanto antes incluso antes de ser producidos.
» Registren una valoracién secundaria o conservacion total.

» Contienen informaciébn completa de utilidad practica inmediata y para dar

continuidad a las acciones propias de la entidad.

» Aquellos documentos, series 0 subseries que, por sus caracteristicas de la

confidencialidad, reserva legal y secreto profesional, sean considerados vitales, a
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fin de asegurar el acceso y la consulta, conforme a la normatividad, la legislacion

vigente y los lineamientos internos de la Entidad.

» Se debe desarrollar las actividades relacionadas en el instructivo de prevencion de
desastres para minimizar los efectos por dafio o pérdida del patrimonio documental

en caso de que se presente una emergencia.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO
DOCUMENTOS IMPORTANTES Y VITALES
CODIGO SERIE | CODIGO SUBSERIE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES CATEGORL:E’:)CION vio
- - - K
r 02 01 Actas Comité de Consejo de Politica Sacial Vitales
r 02 02 Actas Comité de justicia Transicional Vitales
d 02 03 Actas Comité de Ordan Publico Vitales
r 02 05 Actas Comité Interinstitucional de Gestiony desempefio Vitales
r 02 06 Actas Comité Mesa Técnica de Participacion Victimas Vitales
r 02 12 Actas de Comité de Vigilancia Epidemioldgica Comunitaria COVECOM Vitales
r 0 13 Aciasdnla Corr?ité Mlunicipal de Prevencion y Control del Consumo, la oferta y la demanda de Vitales
sustancias psicoactivas
r 02 16 Actas de derechos Humanos y derechos Internacional Humanitario Vitales
r 02 18 Actas de Empalme Vitales
r 02 19 Actas de Reunion para Reparacidn de Victimas de Conflicto Armado Vitales
r 02 21 Actas Poltica publica de Mujer, Equidad y Generd Vitales
r 03 01 Acuerdos Municipales Vitales
r 03 02 decretos Vitales
r 03 03 Resoluciones Vitales
r 12 01 Convenios interadministrativos Vitales
r 16 01 Historias Laborales Vitales
f 33 REGISTRO PAGOS CUOTA PARTES PENSIONALES Vitales
r 37 01 Historia por Regulacion de Alimentos Vitales
Id 37 02 Viclencia Intrafamiliar Vitales

MODELO APLICACION DE IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS VITALES

» ldentificacion de las operaciones esenciales de la entidad.

» Estudio preliminar e identificacién de series y subseries vitales

» Evaluacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

» Seleccion de personal idéneo para la recuperacién del patrimonio documental.

Llevar un Control adecuado sobre las tareas especificas de cada tramite, ejecuta labores
de:

» Validacion de usuarios (usuario y contrasefia); que define el perfil en el sistema.
» Asignacion del numero de radicacion Unico automaticamente.

» Manejo de correspondencia externa (llegadas y salidas).
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» Manejo de correspondencia interna (entre secretarias).
» Control de tiempos de respuesta.

» Agenda de tareas.

» Informacion oportuna e inmediata de cada tramite.

» Demarcacion de documentos con etiqueta descriptiva.
> Reportes y estadisticas.

» Administracion remota.

» Tecnologia Web (no requiere instalacion).

» Tareas por usuario

» Generacién de memorandos digitales.

» Facilidad de uso.

> Ayuda y soporte en linea.

La implementacién de un software ayuda a sistematizar y automatizar los procesos de
gestién documental y correspondencia por medio de la web, en este proceso se realiza un
analisis de los requerimientos especificos en materia de administracion de los documentos,
a fin de configurar el sistema de gestion documental de manera tal que se cumpla con la
normatividad vigente, las caracteristicas de los procesos institucionales en los cuales se

tiene en cuenta el desarrollo y la automatizacion de los procesos de gestion documental.

Caracteristicas de los requisitos funcionales del Sistema de Gestién Documental.

» Radicacién de correspondencia interna y externa.

Automatizacion de PQR (Mecanismos de Participacion Ciudadana) orientado a los
procesos, garantizando el registro, control, seguimiento, generaciéon de reportes y
estadisticas, consulta de tramites y tareas, generacion de alertas al correo electrénico y

control de tiempos de respuestas.

» Consulta de documentos digitales

» Solicitudes y Préstamo de expedientes virtuales y fisicos.

» Radicacion de resoluciones

» Conformacién de expedientes virtuales

» Elaboracion de documentos web mediante plantillas y formularios propios del URM.

» Esquema de autenticacion contra el controlador del dominio.
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> Notificaciones y alertas electronicas a los correos institucionales
» Integracion con herramientas al interior.

» Mobdulo unico de radicacion de Email

> Reasignacion de tramites automatizados

> Refleja el ciclo vital de los documentos en cada uno de los procesos de la gestion
documental.

» Migracién de los documentos electrénicos de archivo y su contenido.

» Genera reportes y estadisticas para efectos de auditorias y control

» Soporte técnico, actualizaciones y licenciamiento

» Personalizacion de las herramientas del sistema de gestion documental.
> Inclusién de estampado cronoldégico y firmas digitales

El modelo de gestion documental del software debe contener conceptos archivisticos y
definiciones técnicas aplicadas de la Alcaldia Municipal de Sop6 para la implementacion de

la plataforma de gestion de contenido en los procesos de administracion de archivos.
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La secretaria de desarrollo institucional a través del area de Gestiébn Documental realiza
campafas de socializacidn en el cual se convoca a todos los funcionarios y contratistas, en

donde se contemplan temas como:

» Organizacion de archivo de Gestién y Central.

» Manejo de la TRD

> Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

» Procesos de eliminacion documental de acuerdo a las disposiciones de la TRD
» Limpieza y desinfeccién de las areas de archivo

» Manejo del Sistema de Administracién documental.

» Administracion de Ventanilla Gnica de correspondencia.

Se contemplara dentro de la campafa de socializacion de los procesos de gestion

documental
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» Eluso de formas, formatos y Registros normalizados dentro del Sistema de Gestion
de Calidad, el cual esta en fase de diagndstico.

» Plan de Capacitacion y Entrenamiento Funcional en el software que adopte la
entidad para la Gestiébn Documentos.

» Socializacion del proceso de Digitalizacion de documentos.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La Oficina de Control Interno, es la encargada dentro de sus funciones y cronogramas de

visita, generen las actividades de control y auditoria al interior de la misma.

El area de Gestion Documental hara labores de acompafiamiento, dentro del Plan de

Socializacion que se generan durante cada vigencia.

FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Con la finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental la entidad, identifica
la necesidad de actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de
ejecucion y puesta en marcha.

PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CORTO MEDIANO LARGO
ASPECTO A IMPLEMENTAR PLAZO PLAZO PLAZO
2022 2023 | 2024 2025
Planeacion estratégica y
documental X X X
) Produccién X X X
IMPLEMENTACION DE | Gestion y tramite N x N
PROCESO,S DE Organizacion X X X X
GESTION Transferencia documental X X X
DOCUMENTAL _
Disposicién de documentos X X
Preservacion a largo plazo X X X X
Valoracion documental X X
Programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos X X X X
Programa de documentos vitales X X X
IMPLEMENTACION DE | Programa de gestion de
PROGRAMAS documentos electrénicos X X X X
ESPECIFICOS A Programa de reprografia X X X X
IMPLEMENTAR Programa especifico de
documentos especiales
(Cartogréficos, fotograficos, X X x x
planos, sonoros y audiovisuales)
FASE DE Seguimiento a las actividades del
SEGUIMIENTO DEL PGD X X X X
PGD
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FASE DE Ejecucion de planes de mejora
MEJORAMIENTO (cuando sean requeridos) X X X X
CONTINUO

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Corto Mediano Largo

Céd. Plan o Proyecto Plazo Plazo Plazo

Programa de normalizacion de
formas y formularios electronicos

Diagndstico de la produccion interna de
L X X X X

formatos de documentos electrénicos.
Actualizar el procedimiento de produccién
documental para la normalizacion de X X X X
formatos de documentos electrénicos.
ApllcaC|Qp del procedimiento de X X X X
produccién documental.

Programa De Documentos

Electronicos

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y andlisis del
estado actual y perspectiva del X X
funcionamiento del sistema de gestion de
documento electrénico de archivo -
SGDEA

Identificar y realizar un informe del andlisis
de la produccién documental y los registros
susceptibles a automatizar teniendo en X X
cuenta los procesos de la entidad, el nivel
de complejidad tecnoldgico (alta, media,
baja)

Elaborar el modelo de requisitos para la
gestiébn de documentos electrénicos

Actualizar la tabla de control y acceso

Determinar los proyectos a realizar para la
gestiébn de documentos electrénicos

Programa De Documentos Vitales
Y Esenciales

Elaborar matriz de identificacibn vy
clasificacion de documentos vitales de X X X
conformidad con la TRD

Elaborar inventario documental de los
documentos vitales

Actualizar la matriz de identificacion y
clasificacion de documentos Vvitales
incluyendo el analisis de los inventarios de
registros de activos de informacion e indice
de informacion clasificada.

4 Programa de reprografia 2022 | 2023 | 2024 | 2025

Se realiza para las series documentales que
FoTocoPiADO | fequieran autenticacion por parte de la X X X X
Entidad

Todas las series, subseries o asuntos
IMPRESION relevante al proceso de  gestion X X X X
Documental.
Se desarrollard en conformidad al aplicativo X X
de gestiébn Documental.
Garantizar y minimizar los espacios fisicos X X X X
donde reposa la informacion Documental

5 Programa de documentos 2022 | 2023 | 2024 | 2025

2022 | 2023 | 2024 | 2025

2022 | 2023 | 2024 | 2025

2022 | 2023 | 2024 | 2025

DIGITALIZACION

ESCANEO
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especiales

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y andlisis

para la identificacion de documentos X X
especiales tales como: Cartograficos,
fotograficos, planos, sonoros y

audiovisuales
Actualizar los instrumentos archivisticos

producto de la identificacion de los X X
documentos especiales
Determinar los proyectos para garantizar la X X
gestion de documentos especiales

6 Plan institucional de capacitacion | 2022 | 2023 | 2024 | 2025
Sensibilizacién sobre el valor patrimonial
de los documentos fisicos y electrénicos y X X X X
la preservacion a largo plazo.
Explicacion de politicas, procesos y X X X X

procedimientos de la gestion documental.

Comprensién y conocimiento de las X X X X
funciones archivisticas y sus beneficios.

7 Programa de Auditoria y Control 2022 | 2023 | 2024 | 2025

Realizar visitas de seguimiento a los
Archivos de Gestion de las Dependencias, X X X X
para verificacion del proceso de
organizacion documental.

Realizar planes de mejoramiento, cuando X X X X
aplique

FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

TITULO: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO

Fecha de actualizacién: 29 de Septiembre de 2022

Este documento tiene por objeto presentar
la planeacién, las estrategias de
implementacion y publicacion del Programa
de Gestibn Documental de la Alcaldia
Municipal de Sopé, en cumplimiento de:

* Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos.
Articulo 21. Programas de Gestion
Sumario: Documental

* Decreto 1080 de 2015. Decreto unico del
sector cultura.

* Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional Articulos 15, Programa de
Gestion Documental y Articulo 17,
Sistemas de informacion.

Palabras Clave: Programa de Gestién Documental — PGD
Formato: PDF
Lenguaje: Espafiol
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