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Procedimiento mediante el cual se definen las actividades para la produccién e

ingreso de los documentos fisicos y electronicos que se derivan en cumplimiento a

las funciones de cada oficina productora conforme a las politicas institucionales y la

normatividad vigente.

Inicia con la aplicacion de los lineamientos establecidos en el procedimiento de

planeacion documental; donde se realizan actividades para la elaboracion de disefio,

forma, estructura, contenido y validez del documento fisico o electrénico que se deriva

de las funciones de cada oficina, hasta el envio o almacenamiento del documento.

Estas actividades estan dirigidas para todos los funcionarios publicos que deban

elaborar documentos en cumplimiento de sus funciones.

2. Politicas

Cada oficina productora debera generar los documentos de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Funciones y de los instrumentos archivisticos tales

como Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental.

Para la elaboracién de documentos fisicos y electrénicos, las oficinas deben
tener en cuenta las guias, instructivos y formatos disefiados por el Proceso de
Gestion Documental, haciendo uso de las tecnologias (computadores,
aplicativos o software) que la Alcaldia proporcione para su tramite y

conservacion.

Los documentos en soporte fisico oficiales que estan definidos en la Tabla de
Retencion Documental, y que requieren de una firma para su validez, deben
ser firmados usando tinta indeleble que resista la accion del tiempo; con el fin
de garantizar la conservacién e integridad de estos. Frente a los documentos
electronicos, cada oficina productora debera acogerse a los lineamientos que
existen respecto al uso de firmas digitales o electronicas, elaborados por el
Proceso de Gestion Documental responsables del uso, control y seguimiento

de estas.
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e Los documentos oficiales deberan ser elaborados unicamente utilizando los
formatos definidos por el Proceso de Gestibn Documental, la Direccion de
comunicaciones y la Secretaria de Planeacion quien se encarga de publicarlos
en el Sistema de Gestion de la Calidad, para que las oficinas productoras se

acojan a sus respectivas versiones y actualizaciones.

e Laimpresion de las comunicaciones oficiales que se deban enviar a personas
naturales o juridicas externas, se realizard desde Ventanilla Unica de
Correspondencia de la Alcaldia, las cuales deberan estar aprobadas y firmadas
por la oficina correspondiente. Teniendo en cuenta el Acuerdo 060 de 2001, se

debe imprimir una original y maximo dos copias.

e Cada oficina productora de la Alcaldia debera implementar el registro y control
de los niumeros consecutivos de las comunicaciones oficiales; también para el
caso de las Actas y los Actos Administrativos como Acuerdos, Decretos y

Resoluciones.

e Solo se recibirdn los documentos fisicos y electronicos por los canales de
recepcion establecidos por Proceso de Gestion Documental, tales como:

Ventanilla Unica, Correo electronico institucional y la pagina web institucional.

3. Contenido

En este procedimiento se realizan las actividades para la elaboracion de los
documentos que producen las Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas; y

se definen las politicas para el ingreso de los documentos externos.

El ingreso de documentos externos solo se debe realizar por medio de los

mecanismos que cumplan con lo establecido en la normatividad archivistica y estan
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definidos por el Proceso de Gestion Documental para recepcién de informacién, como

Ventanilla Unica, correo electronico Institucional y la pagina Institucional.

3.1. Aplicar los criterios definidos en el procedimiento de planeacion

documental

Descripcion

Aplicar los criterios para la elaboracion de los documentos de archivo, estos definidos
en el procedimiento de planeacion documental, ya que establecen sus caracteristicas

de acuerdo con el medio de elaboracién, fisico o electrénico.

Para los documentos que se tienen definidos en las Tablas de Retencion Documental,
su disposicion final (seleccion o conservacion permanente) deberd atender
estrictamente a los lineamientos estipulados en el Sistema Integrado de

Conservacion - SIC.

Es de anotar que todas las oficinas productoras deberan seguir los lineamientos
planteados en el Manual de funciones, el Manual de Gestién documental, El
programa especifico de formas y formularios, y las normas técnicas
colombianas estipuladas para la produccién de los documentos independiente de su

tipo de soporte.

Ejecutantes

Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia de Sabaneta
3.2 Elaborar el documento de archivo

Descripcion
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Diligenciar el documento de archivo ya sea fisico o electronico, su objetivo, el tramite
gue se debe realizar, a quién va dirigido, su valor probatorio, y el contenido de la
informacion siendo este claro, completo y que no afecte la identidad de las personas

o la institucion.

La produccién documental fisica o electronica en la Alcaldia debe responder al
desarrollo de las funciones de los empleados dentro de su ejercicio laboral, para esto,
sirven como guia el Cuadro de Clasificacibn Documental y las Tablas de Retencion
Documental; los formatos y plantillas establecidos por la Direccién de comunicaciones
y el Proceso de Gestion Documental, los cuales deben utilizarse de forma oportuna y

adecuada para la estandarizacion y eficiencia de la gestién documental.

Cuando se producen Comunicaciones Oficiales en la Alcaldia, se debe aplicar el
Manual de Gestion Documental que indica la forma en que deben ser usados los
membretes, y los formatos elaborados por la Direccion de comunicaciones y el
Proceso de Gestion Documental, publicados en el Sistema de Gestidn Institucional.
De igual manera se debe dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 060 de

2001, articulo décimo cuarto.

Para la produccion de Contratos y Convenios se deberd verificar en las
correspondientes listas de chequeo proporcionadas por la Oficina Juridica para la
Gestion de Contratos y Convenios que se encuentren completos y en el orden
correspondiente para su organizacion, transferencia, digitalizacion, indexacion en el
Sistema de Gestiébn Documental y publicacion en la pagina de Gestidn transparente
y SECOP

En cuanto a la informacion producida y almacenada en medios digitales, electrénicos
y magnéticos deben seguirse los lineamientos expuestos por el programa especifico

de documentos electronicos.
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Los documentos electronicos creados en el desarrollo de las funciones, siendo
estructurados como sistemas de informacion (bases de datos) y no estructurados
como Excel, Word, Power Point y otros formatos, seran archivados en conjunto con
sus metadatos (de estructura, contenido, y contexto) y los lineamientos expuestos en
el Programa Especifico de Documentos Electrénicos; asi mismo deberan atender
estrictamente a las Tablas de Retencion Documental - TRD vigentes con sus

correspondientes series, subseries y unidades documentales electronicas.

Ejecutantes
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia de Sabaneta

3.3 Firmar el documento de archivo

Descripcion

Firmar el documento de archivo teniendo en cuenta su caracter probatorio; los
responsables segun el Manual de Funciones y lo definido en el Acuerdo 060 del 2001,

articulo 4.

En tanto no se cuente con un Sistema de Gestion Electronica de Documentos —
SGED, y se requiera la firma de los documentos fisicos, se debera imprimir y firmar
utilizando tinta de color negro y con estabilidad quimica, que garanticen la
insolubilidad en contacto con la humedad, la estabilidad del color y que no transmita
la acidez al papel,! se debe evitar el uso de micropuntas o esferos de tinta himeda,
pues la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles en agua, tienden
a expandirse, perder su coloracién en corto tiempo y alin en condiciones estables de

almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacion.?

1 NTC 4436
2 Circular Interna 13 de 1999, Archivo General de la Nacidn.
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Cuando se trate de documentos electronicos, se enviaran para aprobacion y firma,
teniendo en cuenta los mecanismos probatorios para cada tipo de documento como
estampas de tiempo, firmas electronicas, firmas digitales, certificados digitales y

marcas de aguas digitales, una vez haya sido adoptada esta tecnologia en la Alcaldia.
Ejecutantes

Alcalde, Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la Alcaldia, ademas

de los Secretarios, Organos de Gobierno y Autoridades.

3.4 Evaluar si el documento requiere tramite
Descripcion

Evaluar si el documento requiere de aprobaciones o trdmites. En caso de requerir
tramite, los documentos fisicos se deberan preparar para envio, (almacenar en
sobres, diligenciar la informacion del remitente y destinatario, y registrar el documento
en el Formato Registro de Envio y Recepcion de cada oficina productora) y luego

aplicar el procedimiento de Gestion y Tramite.

En cuanto al envio de los documentos electrénicos, se debe realizar por los medios
de distribucién establecidos por la Alcaldia, tales como correo electrénico institucional,

aplicativo PQRS o el SGDEA siempre identificando el destinatario correspondiente.

En el caso de ser un tramite fisico externo, los documentos se deben direccionar a la
ventanilla Unica para ser impresos, radicados y enviados al usuario y/o entidad;
ademas deberan ser registradas en la Planilla de control de Correspondencia de la

oficina productora.

Las oficinas que tengan dentro de sus funciones responder los derechos de peticion,
acciones constitucionales, solicitudes, quejas, reclamos, deberan tener en cuenta los
tiempos de respuesta y la produccién de estos en los formatos establecidos en el

Sistema de Gestion de la Calidad.
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Si el documento producido no requiere de un tramite, se procedera aplicar el

procedimiento de organizacién documental.
Ejecutantes

Oficinas productoras de la Alcaldia de Sabaneta.

4. Normatividad

Constitucion Politica de Colombia de 1991. "Esta versién corresponde a la
segunda edicién corregida de la Constitucion Politica de Colombia, publicada en la
Gaceta Constitucional No. 116 de 20 de julio de 1991." Articulo. 15 "La
correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con

las formalidades que establezca la ley”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

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

disposiciones”.

Ley 527 de 1999. "Aplicacion de los requisitos Juridicos de los mensajes de datos”.
Articulo. 7y 8.

Ley 594 de 2000. "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”. Titulo V. Gestién Documental, Articulo. 22.

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”.

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo”.
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Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Cultura." Capitulo V. Gestion de Documentos. Articulo. 2.8.2.5.9 "Procesos

de la gestion documental”. literal b.

Resolucion 54 de 2017. "Por la cual se reglamenta el tramite interno de las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias en el departamento

administrativo de la funcion publica”.

Acuerdo 060 de 2001. "Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”. Articulos. 3, 4, 5, 6, 8,9, 10, 11, 12 y 14,

Circular 13 de 1999. "Produccion documental: Uso de tintas de escritura”.

NTC 13008 de 2014. "Informacion y documentacién. proceso de conversion y

migracion de registros digitales”

NTC 1486 de 2018. "Documentacion, presentacion de tesis, trabajos de grado y otros
trabajos de investigacion”.

Resolucion 1020 CERO PAPEL. “Directrices generales para la implementacion de

la estrategia cero papel y eficiencia administrativa en el Municipio de Sabaneta”

Programa cero papeles en la Administracion Publica, Buenas Practicas para reducir
el consumo de papel. N°1.

Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos. 2017.

5. GLOSARIO
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Almacenamiento de documentos3: Accion de guardar sisteméaticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion

apropiadas.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso
del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definicién de
“‘comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el

Archivo General de la Nacion.

Conservacién Documental®: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional

de los documentos analogos de archivo.

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

subsecciones y las series y subseries documentales.

Disposicién final de documentos®: Decision resultante de la valoraciéon hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccién y/o reproducciéon. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad

y la perdurabilidad de la informacion.

Documento electrénico’: Documento cuyo soporte material es algun tipo de

dispositivo electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-
interes/Glosario

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 de 2014, "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000": Articulo 3. Definiciones. (15, octubre, 2014). Disponible en:
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-006-de-2014/

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. p. 4.
6 bid.
7 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. p. 10.
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codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de

magnetizacion.

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
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, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién 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.

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.

Organizacion documental'l: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Produccion documental?: Generacion de documentos hecha por las instituciones

en cumplimiento de sus funciones

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra F.
9 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. Cit., p. 11.

10 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

11 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Op. Cit. Letra O.
12 \hid. Letra P.
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Recepcién de documentos?!3: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos

por una persona natural o juridica.

Serie documental'*: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,

actas e informes, entre otros.

Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo — SGDEA®:
herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electronicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo

tradicionales.

Sistema Integrado de Conservacion'®: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,

garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas

especificas.

Tabla de retencién documental®’: 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.

13 Ibid. Letra R.
14 1bid. Letra s.

15 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA,
p.75.

16 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Op. Cit. Letra S.

17 \bid. Letra T.
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Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,

hasta el cumplimiento de su funcion administrativa

13

Valor Probatorio®®: “...el mérito probatorio de una imagen al interior de un sistema
reprografico inicia dentro de los ciclos de archivo y se demuestra mediante la
trazabilidad que tiene al interior del Sistema de Gestion Documental, por lo tanto,
cuando un documento llega a reprografia para la captura de su imagen, la trazabilidad
de su procedencia y su autenticidad hasta ese momento se da, como resultado de la
sumatoria de los elementos de un PGD que dentro de la rigurosidad de cada una de
sus fases asegure la procedencia, autenticidad, confiabilidad, integridad y disposicion
del documento al llegar a esta instancia, fisicos o electronicos, pudiéndose afirmar

que son los originales disponibles”.

18 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Protocolo para la Digitalizacién de Documentos con Valor Probatorio. p. 19.



