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PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DOCUMENTAL

1. Definicion

Procedimiento mediante el cual se definen las actividades encaminadas a la
planeacién, generacion y valoracion de los documentos de archivo de la
Administracion Municipal de Sabaneta , en cumplimiento con el contexto

administrativo, legal, funcional y técnico archivistico.

Inicia con el disefio de formas, formularios o seleccion de formatos publicados en el
Sistema de Gestion de la Calidad; y la aplicacidon de los lineamientos que se tienen
establecidos desde la Oficina de Control Interno y la Direccibn de Comunicaciones,
para la elaboracion de los documentos Institucionales. Estas actividades estan
dirigidas para todos los funcionarios publicos que deban elaborar documentos en

cumplimiento de sus funciones.

2. Politicas

e La Oficina de gestién Documental sera la responsable de emitir los manuales,
instructivos, procedimientos y todas las politicas orientadas a la elaboracion de
los documentos dentro de la Administracion Municipal de Sabaneta , por lo

tanto, las Secretarias deberan acogerse a estas.

e Desde el Sistema de Gestion de la Calidad se debera establecer directrices
para el disefio, creacién, mantenimiento, difusion y administracion de
documentos, incluyendo: Estructura, forma de produccion y descripcion de

metadatos.

e El proceso de Gestion Documental y la Secretaria de Planeacion encargada
de administrar el Sistema de Gestion de Calidad, seran las dependencias que
deberan establecer dentro de las responsabilidades de los perfiles, quiénes
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son los responsables de elaborar, firmar, gestionar, custodiar y transferir los
documentos fisicos y electrénicos que se producen en las Secretarias de la
Alcaldia.

e EIl proceso de Gestion Documental, definira en las Tablas de Retencién
Documental, el soporte y formato (fisico o electrénico) de los documentos que
se producen en las oficinas productoras de la Administracion Municipal de
Sabaneta .

e El proceso de Gestion Documental, y la Direccién de Informatica, seran las
unidades administrativas encargadas de generar lineamientos para
elaboracion de los documentos electronicos de archivo, con el fin de garantizar
la preservacion, la seguridad de la informacioén, la proteccién de datos, la

valoracion y gestidon de los documentos.

e Todas las Secretarias de la Alcaldia, deberan tener en cuenta las directrices
dadas por el proceso de Gestion Documental para la produccién de
documentos fisicos tales como: soporte, técnicas de impresion, tipo de tinta y
calidad de papel, con el fin de garantizar su conservacion.

3. Contenido

3.1. Identificar la necesidad de elaborar un nuevo documento
Descripcion

Identificar la necesidad de elaborar un nuevo documento, teniendo en cuenta el tipo
de documento, su objetivo, el contenido de informacion, qué tramite se debe realizar,

a quién va dirigido, el medio de elaboracion (fisico — electronico) y los responsables
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de producir, aprobar y firmar; todo lo anterior articulado con las funciones establecidas

en el Manual de Funciones, y con el acompafiamiento de la Oficina de Control Interno.
Ejecutantes
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia.

Secretaria de Planeacion-Sistema de Gestion de la Calidad.

3.2. Solicitar acompafiamiento de la Secretaria de Planeacion

Solicitar acompafiamiento de la Secretaria de Planeacién de quien depende el
Sistema de Gestion de la Calidad, este ayudara en la definicion del tipo de documento

y su estandarizacion.
Ejecutantes
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia.

Sistema de Gestidn de la Calidad.

3.3. Verificar los Instrumentos Archivisticos

Verificar si el documento a elaborar se encuentra incluido en las Tablas de Retencion

Documental de cada oficina productora.

En caso de que se encuentre incluido, se procede definir los criterios para la
elaboracién del documento de archivo (Ver numeral 3.4). De lo contrario, se evalla la

pertinencia de la creacion de un documento (Ver numeral 3.5).
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Ejecutantes

Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia.

Sistema de Gestion de la Calidad.

3.4. Definir criterios para la elaboracion del documento de archivo

Descripcion

Definir criterios para la elaboracion de los documentos de archivo que genera cada

oficina de la Alcaldia, teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de Retencién

Documental, como por ejemplo el soporte del documento fisico o electrénico.

Para la elaboracién de documentos fisicos se recomienda:

e Emplear las plantillas o formatos definidos por el proceso de Gestion

Documental, y Planeacion publicados en el Sistema de Gestion de la Calidad,
para los documentos comunes como lo son, actas, acuerdos, comunicaciones
oficiales, resoluciones, entre otros. O elaborar el documento teniendo en
cuenta el Manual de Gestién Documental, Manual de funciones y las
normas ICONTEC estipuladas para la produccion de documentos.

Usar papel con gramaje entre 75y 90 g/m2, libre de &cido y exento de lignina
cuyo valor de pH esté en rango de acuerdo con los aspectos contemplados en
la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: Requisitos para la
permanencia y durabilidad”.

Utilizar tintas de impresion con estabilidad quimica, que garanticen la
insolubilidad en contacto con la humedad, la estabilidad del color y que no
transmita la acidez al papel*

Usar tinta para firmar los documentos de color negro y con las caracteristicas

anteriormente mencionadas, se debe evitar el uso de micropuntas o esferos de

1

NTC 4436
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tinta humeda, ya que “la clase de colorantes y solventes que contienen son
solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloracion en corto tiempo
y aun en condiciones estables de almacenamiento pueden presentar pérdida

de legibilidad en la informacién™

Para la elaboracion de los documentos electronicos se debe tener en cuenta lo

siguiente:

e Utilizar los formatos y plantillas El proceso de Gestién Documental, que seran
publicados en el Sistema de Gestion Institucional; o elaborar las plantillas
teniendo en cuenta una fuente clara que permita posteriores procesos de
lectura, impresion y digitalizacion; es importante no utilizar Negrilla ni texto
resaltado en la redaccion de los documentos o sombreados ya que estos
impiden una correcta visualizacidén en los procesos de digitalizacion.

e Definir una estructura fisica que hace referencia al hardware, software y
formatos usados para su creacion y una estructuralégica que hace referencia
al contenido, los datos de identificacion y a los metadatos con los que es creado
el documento?®

e Garantizar las caracteristicas definidas en el Decreto 1080 de 2015, tales
como: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, esto con el fin de que
el documento cumpla con todos los requerimientos legales y normativos;
ademas de caracteristicas como contenido estable, forma documental fija y el
vinculo archivistico.

e Establecer metadatos para la descripcion, recuperacion y el acceso en cuanto

al contexto, la estructura y el contenido.

2 Circular Interna 13 de 1999, Archivo General de la Nacidn.
3 Guia Técnica: Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos. MINTIC. 2017
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e Establecer los mecanismos probatorios para cada tipo de documento como
estampas de tiempo, firmas electronicas, firmas digitales, certificados digitales
y marcas de agua digitales.

e Garantizar desde su planeacion el cumplimiento de las etapas de un
documento electrénico de archivo, como produccion, mantenimiento, difusion
y administracion.

e Garantizar la conformacion y actualizacion de los expedientes electrénicos;
digitales o digitalizados; e hibridos, teniendo en cuenta la foliacion electrénica,
el indice electronico y la descripcion por medio de metadatos de cada
expediente.

e Para la elaboracién de documentos electrénicos se debe tener en cuenta las

extensiones de acuerdo con el tipo de contenido de la siguiente forma:

Tipo de Contenido Formato
Fotografias JPG2000
Imagenes TIFF, PDF/A
digitalizadas
Planos .TIFF, PDF/A
Videos JPEG2000 Motion
Audios BWF
Texto PDF/A

Nota: los documentos electronicos de archivo se deben elaborar o integrar a un
Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivos, el cual garantiza el
cumplimiento de los items anteriormente mencionadas, y los cuales se amplian en el

Programa Especifico de Documentos Electronicos.

Una vez identificado los criterios de elaboracion de un documento de archivo, se

continta con el procedimiento de produccién documental.
Ejecutantes

Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia.
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Sistema de Gestion de la Calidad.

3.5. Evaluar la pertinencia de la creacién de un documento
Descripcion

Las oficinas productoras deberan informar a El proceso de Gestion Documental y la
Direccion de Comunicaciones la creacion de nuevos tipos documentales donde
evallan la pertinencia para que se produzcan en la Alcaldia de acuerdo con las

funciones de cada oficina incluyendo los instrumentos archivisticos vigentes.

En caso de que no se considere pertinente la creacion de un documento, El proceso

de Gestion Documental debera notificar a la oficina productora.
Ejecutantes
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia.

Sistema de Gestion de la Calidad y la Direccion de Comunicaciones

3.6. Actualizar los Instrumentos Archivisticos y Sistema de Gestién Institucional
Descripcion

Actualizar los instrumentos archivisticos desarrollados desde El proceso de Gestién
Documental, entre los cuales se encuentran las Tablas de Retencién Documental y el
Cuadro de Clasificacibn Documental en cuanto a creacion o supresion de series,
subseries y tipos documentales que se deriven de las funciones de cada oficina

productora de la Administracion Municipal de Sabaneta .

El proceso de Gestion Documental presentara ante el Comité Institucional de Gestion

y Desempefio los instrumentos para su aprobacion; todos los cambios aprobados
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deberan socializarse con todos los funcionarios en el Sistema de Gestion de la
Calidad con el fin de tener acceso a todas las versiones que se genere de cada

documento.

Una vez se actualicen los instrumentos, se debe consultar los criterios de elaboracion

de un documento de archivo.
Ejecutantes

Sistema de Gestidn de la Calidad y El proceso de Gestion Documental.

4. Normatividad

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras

disposiciones.

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 Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Cultura. Capitulo V. Gestién de Documentos. Articulo. 2.8.2.5.9 “Procesos
de la gestion documental”’. Literal a. Capitulo VII. La gestion de documentos
electronicos de archivo. Articulo 2.8.2.7.9 “Metadatos minimos de los documentos

electréonicos de archivo”.

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

las Tablas de Valoracion Documental.
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NTC-ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

MECI 1000:2014. Manual técnico del modelo estandar de control interno para el
estado colombiano.

Documentos de referencia

Manual para la implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD. 2014.
Guia de implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA. 2017.

5. Glosario

Autenticidad#: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion
gue busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribuciéon. Asi mismo, garantiza
el origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantaciéon de

identidades.

Cuadro de clasificacion®. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Documento electréonico de archivo®: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus

actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA,
Op. cit., p. 69.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 4.
6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario, Op. cit., Letra D.
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Estampa de tiempo’: Consiste en una secuencia de caracteres utilizada para
certificar el momento especifico en que se lleva a cabo un suceso sobre un documento
electrénico o que éste no ha sido modificado en un espacio de tiempo determinado.
La secuencia de caracteres esta relacionada con la fecha y hora exacta en que ocurre
dicho evento y especificamente cuando fue creado o firmado en un sistema de
computo. Mediante la emisién de una estampa de tiempo es posible garantizar el
instante de creacién, modificacién, recepcion, firma, etc., de un determinado mensaje

de datos impidiendo su posterior alteracion, haciendo uso de la hora legal colombiana.

Expediente digital o digitalizado®: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato

electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico de archivo®: conjunto de documentos electrénicos de
archivo relacionados entre si. / El expediente electrénico es un conjunto de
documentos electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que contengan y que se

encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente hibrido!%: Expediente conformado simultineamente por documentos
electronicos y documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de

una sola unidad documental, serie o subserie, por razones del trdmite o actuacion.

Firma digital'!: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave

del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido

7 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 10
8 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 11.

9 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA,
Op. cit., p. 72.

10 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 11.
11 ..
Ibid., Letra F.
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exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido

modificado después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica'?: Métodos tales como, cédigos, contrasefias, datos biométricos,
o claves criptogréaficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacion
con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado
respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias

del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Foliado electrénico!3: Consiste en la asociacién de un documento electrénico a un
indice electronico en un mismo expediente electronico con el fin de garantizar su
integridad, orden y autenticidad. (Articulo 3. Definiciones Generales - Acuerdo 003 de
2015).

Gestion documental®: 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 utilizacion y conservacion.

indice Electronico®®: El indice electronico constituye un objeto digital donde se
establecen e identifican los documentos electrénicos que componen el expediente,
ordenados de manera cronoldgica y segun la disposiciéon de los documentos, asi
como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacién del
mismo. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes electrénicos se llevara

a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano

12 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. Cit., p. 11.
13 .,
lbid., p. 11.

14 COLOMBIA. EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”. Articulo 3, Definiciones (4, julio, 2000). Disponible en:
http://www.unesco.org/culture/natlaws/media/pdf/colombia/colombia_ley_594_04_07_2000_spa_orof.pdf

15 1hid., Letrall.
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0 entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizard la integridad del

expediente electronico y permitira su recuperacién cuando se requiera”.

Integridad®®: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. / Hace referencia al caracter completo e inalterado del
documento electronico. Es necesario que un documento esté protegido contra

modificaciones no autorizadas.

Metadatos'’: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de la

imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

Soporte!®: Es la configuracion fisica del documento, que depende de los materiales
utilizados para su composicion y de la manipulacion para crearlo. Segun la materia
empleada para crear un documento podemos hablar de: documento en soporte papel
(artesanal, o industrial); soportes fotograficos (filmes, fotografias, microformas, etc.);
soportes magnéticos (cintas de video, cintas de casete, disquetes); soportes épticos
(CD ROM).

Tabla de retencién documental -TRD!®: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

Glosario tomado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

16 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia de Implementacién de un Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA,
Op. cit., p. 72.

17 lbid., Letra M
18 CERVANTES, Op. Cit., p. 44.

19 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura". Articulo 2.8.7.1.3. Definiciones. p. 154. (26 de mayo de 2015). Disponible en:
http://www.mincultura.gov.co/areas/cinematografia/Legislacion/Documents/Decret0%201080%20de%202015.pdf
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