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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -PGD- DEL MUNICIPIO DE SABANETA"”

LA ALCALDESA DEL MUNICIPIO DE SABANETA, en ejercicio de sus facultades
legales y constitucionales, y en especial las conferidas por la ley 594 de 2000 y sus
‘decretos reglamentarios y,

CONSIDERANDO

'Que en virtud de lo sefialado en el decreto 2609 de 2012, reglamentario del titulo \/ de la
Ley 597 de 2000 — “Ley General de Archivos", y parcialmente a los articulos 58 y 59 de la
ley 1437 de 2011, la Administracién Municipal de Sabaneta (Ant.), ha disefiado el
programa de gestion documental, como instrumento de apoyo para el desarrollo de sus
procedimientos de Correspondencia, Archivo de Gestién, Archivo Central e Historico.

Que el objetivo del programa de Gestion Documentales administrar los documentos que
se producen y reciben en la entidad garantizando su organizacion, conservacion,
custodia y disposicién final, mediante, la centralizacién del sistema para la administracion '
de archivos y los servicios ofrecidos por el Sistema de Gestion Documental y asi se ve
desde la perspectiva de la ley 594 General de Archivos.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 4 del decreto 2609 de 2012, la
coordinacion de la gestion documental en el Municipio de Sabaneta se encuentra a cargo
de la Secretaria de Servicios Administrativos, en virtud de los establecido en el acuerdo
municipal 01 de 2015.

Que le programa de gestion documental fue debidamente estudiado y aprobado por el
comité interno de archivo, en virtud de lo establecido en el articulo 11 del decreto 2609 de
2012.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adéptese el programa de gestion documental para el Municipio
de Sabaneta, como parte esencial del proceso administrativo Municipal necesario para el
cumplimiento de los servicios que como entidad publica debe prestar.

ARTICULO SEGUNDO: La aplicacién del Programa de Gestion Documental (PGD), es
de obligatorio cumplimiento de todos los servidores y empleados publicos asi como de
los contratistas que presten servicios al Municipio de Sabaneta.
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ARTICULIO TERCERO: El Municipio de Sabaneta debera incluir en sus planes anuales
de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del |

Programa de Gestién Documental (PGD) a los funcionarios del Municipio de Sabaneta.
|

ARTICULO CUARTO: El Programa de Gestion Documental (PGD), adherido en la parte
final al presente acto administrativo, debera ser publicado en la pagina web del Municipio
de Sabaneta.

ARTICULO QUINTO: El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién.

Dado en el Municipio de Sabaneta a los seis (06) dias del mes de noviembre del afio
2015

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

LUZ ESTELA GIRAE OSSA

?A»LRCA LDESA
- J
P/
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PROGRAMA DE GESTION DOCUEMNTAL - PGD- DEL
MUNICIPIO DE SABANETA

TABLA DE CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1.1.  Introduccion

1.2. Antecedentes

1.3.  Justificacion.

1.4. Resenfa Historica de los Archivos de Sabaneta.

1.5. Contexto o Marco General.

1.6. Propoésito y Alcance.

1.7. Publico al cual esta dirigido el Programa de Gestién Documental.

1.8. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental.
2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
3.1. Acerca del Municipio de Sabaneta.

3.2. Estructura Organizacional.

3.3. Codificacién de Dependencia.

3.4. Clasificacién de Series y Subseries.

3.5. Estructura de Procesos.

3.6. Politica de Calidad.

3.7. Objetivos de Calidad.

4, HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

5 OBJETIVOS
51. Objetivo General
52. Objetivos Especificos
6. CONCEPTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
6.1. Marco Legal
7. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA DEL MUNICIPIO DE SABANETA
8. COMPONENTES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
8.1. Definicién e Importancia
8.2. Tablas de Retencion Documental
8.3. Procesos del Programa de Gestion Documental

8.3.1. Produccién Documental.

8.3.2. Recepcion de Documentos

8.3.3. Distribucion de Documentos.

8.3.4, Tramite de Documentos

8.3.5. Organizacion de los Documentos.

8.3.6. Consulta de Documentos.

8.3.7. Conservacién de Documentos.

8.3.8. Disposicion Final de los Documentos.
9. UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.
10. FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS.

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Codigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia




Sabaneta

Cédigo: F-AM-018

DECRETO No. 096 Version: 01
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

Pagina 4 de 93

10.1. Archivo de Gestién.

10.2. Archivo Central,

10.3. Archivo Histérico,

11.  FLUJOS DE INFORMACION DE LOS PROCESOS DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL.

4 By o5 Produccién Documental.

11.2.  Recepcion de Documentos.

11.3. Distribucion de Documentos.

11.4. Tramite de Documentos.

11.5.  Organizacion de Documentos.

11.6. Consulta de Documentos.

1T Conservacion de Documentos.

11.8.  Disposicion Final de los Documentos

12.  IMPLEMENTACION.

13. SEGUIMIENTO.

14. PROCESO DE ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS.

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1. Introduccion

Para dar cumplimiento al decreto 2609 de 2012, reglamentario del titulo V de la Ley 594 de
2000 - "Ley General de Archivos”, y parcialmente a los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de

|1 2011, sobre la elaboracién de programas de gestion de documentos en las entidades

publicas o las privadas que cumplan funciones publicas, la Administracion Municipal de
| Sabaneta (Ant.), ha disefiado este programa de gestion documental, como instrumento de
apoyo para el desarrollo de sus procedimientos de Correspondencia, Archivo de Gestion
Archivo Central e Historico.

El objetivo del Programa de Gestion Documental es administrar los documentos que se

producen y reciben en la entidad garantizando su organizacion, conservacion, custodia y
disposicion final, mediante, la centralizacion del sistema para la administracién de archivos y
los servicios ofrecidos por el Sistema de Gestion Documental y asi se ve desde Iz
perspectiva de la ley 594 General de Archivos. |

La gestién documental en el Municipioc de Sabaneta, se enmarca dentro del concepto d¢
Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la planeacion, produccion, gestion \
tramite, organizacion, transferencia, disposicion final de los documentos, preservacion a Iargﬁ;
| plazo y valoracion, y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la adopcién de EX
|| Tablas de Retencién Documental, instrumento archivistico que identifica las funciones

procedimientos, los documentos que se producen, reciben y deben conservar, con sujecion
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principio de eficiencia que rige la funcién administrativa, y al de racionalidad, que rige para lo
archivos como elementos fundamentales de la administraciéon publica, agente
dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de los procesos informativos.

El Municipio de Sabaneta tiene establecidos los siguientes procedimientos:

01 PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
02 PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVO CENTRAL

03 PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO HISTORICO
04 PROCEDIMIENTO PARA LAS COMUNICACIONES OFICIALES

05 PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

| 06 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
07 PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

08 PROCEDIMIENTO PARA LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

La Ley General de Archivos en el titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21. F‘mgramaj
de Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, er
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 1¢
"las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la Alta Direccién
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informaticol
optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

1.2. Organizacion archivistica de los documentos.

Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos
como la conservacién fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad
perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en estos soportes asi como €
funcionamiento razonable del sistema.

En cumplimiento de lo anterior, el sistema de informacion para el Programa de Gestior
Documental, se concibe desde su inicic como un sistema integral que se ajust:
conceptualmente a los principios archivisticos, a los objetivos de dicho programa y al Sistem:
de Gestion Integral-SGI de la entidad.

La conceptualizacién de nuestro programa de gestion documental, parte de unas
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consideraciones generales sobre los antecedentes, justificacion e importancia, para luegd
definir a partir de una breve resefia, los objetivos, consideraciones, requisitos y marml
normativo, como los procesos, actividades y flujos de informacién gue se implementarar
durante el ciclo vital de los documentos

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y elementos que

confluyen en este programa, se incluyen los anexos que contienen la debida orientacién pars
la implementacion, de acuerdo con las particularidades de desarrolic de la gestion

; |
documental en nuestra entidad.

1.3. Antecedentes

"Dos instituciones de caracter internacional han contribuido a que las entidades publicas
afronten decididamente los problemas que conlleva la gestion de documentos: |z
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) 1
el Consejo Internacional de Archivos (CIA)".

La gestion de documentos fue “concebida en los Estados Unidos alrededor de los afios 50" y
fue reconocida de forma oficial en ese pais, mediante legislacién, a mediados del Siglo XX

Su adopcion supuso una autentica revolucién en la teoria y en la practica archivisti
especialmente a partir de la formulacién del concepto de ciclo de vida de los documento
pues se hizo evidente un hilo conductor que mostraba el transito de los documentos desd
que estos se creaban hasta que debian ser destruidos o conservados permanentements
atendiendo a su valor histérico.

A partir de la Segunda Guerra Mundial, en Europa y los Estados Unidos de un mods
particular se empiezan a plantear problemas relacionados con la inflacién de papel en el sent
de las administraciones y la busqueda de la eficacia y la economia en la gestion de los
asuntos publicos y en relacion con el ciudadano; ante esta situacion comienzan a adaptar ¢

su idiosincrasia administrativa particular las soluciones formuladas y experimentadas en log
Estados Unidos. |

En Colombia, el Reglamento General de Archivos — Acuerdo 07 de 1994 expedido por e:'
Archivo General de la Nacién, contemplo el término Gestion de Documentos y desarrollé eﬁl
tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestion documental, organizacién dn%
archivos administrativos, sistemas empleados para la gestion de documentos, valoracion
documental, transferencias de documentos con valor permanente y eliminacion dé!
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documentos.

En 1996 el Archivo General de la Nacién de Colombia en su publicacion “Gestior
documental: bases para la elaboracién de un programa’, brinda algunos lineamientos
generales para la implementacion de un programa de gestién documental.

Con la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el tema de la gestién documental queda
consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, en los que se establece que las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion documental, se sefialan los procesos
|| archivisticos, la formacién de archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedaq
de las Tablas de Retencion, la reglamentacion de los documentos contables, notariales
otros y la obligacién de los inventarios documentales.

La Administracién Municipal de Sabaneta en cumplimiento de las normas complementarias 3
la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, ha venido desarrollando un proceso continuc
en materia de Gestion y Administracion Documental, dicho proceso se ha enfocado en |z
formulacion de la politica archivistica municipal, la reglamentacién de metodologias para |z
organizacion, conservacion y difusion de los documentos, el desarrollo de elementos técnicos

y normativos del Sistema Municipal de Archivos, la sensibilizacion y regulacion sobre Ir1
importancia de los archivos para la Alta Direccion y la cultura, asi como, la conservacion y
preservacion del Patrimonio Documental Municipal.

1.4. Justificacion
Teniendo en cuenta que: el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del Archivd
General de la Nacion y en su literal b) estipula “fijar politicas y establecer los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental dé
la Nacion de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Juntz
Directiva® ahora Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999; que el articulo 4° de
Ley 594 de 2000, sobre los principios generales que rigen la funcion archivistica, sefiala en &
literal h) "Modernizacion®, el Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y |2
organizacion de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes |
actualizados de Alta Direccién de documentos y archivos; asi mismo el articulo 21 de la Ley

594 de 2000 que establece que las entidades publicas deberan elaborar programas d¢
| gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, er
| cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.
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No obstante lo anterior en cuanto a la existencia de un marco normativo, técnico
metodologico en materia de gestion documental, con ello la Administracién Municipal d
Sabaneta ha identificado sistematicamente los procesos y actividades que estan inmersos er
la implementacién de un programa de gestién documental, fortaleza que se constituye en un
factor de oportunidad para el municipio, dando reales soluciones de tipo fisico y automatizady
a la gestion documental, en términos de conocimiento con mano de cbra calificada v de
articulacion de los procesos archivisticos con el marco normativo y de calidad.

1.5. Resefia Historica de los Archivos de Sabaneta.
En un primer momento la historia de los archivos del Municipio de Sabaneta se remonta d
afio 1685 luego que el Gobernador y Capitan General de la Provincia de Antioquia Dor
Francisco Carrillo de Albornoz expidiera un Decreto el cual fundé la Estrella, dicho decretc
hace relacion al territorio donde en la actualidad esta ubicado el Municipio de Sabaneta.

Un segundo momento hace referencia a los documentos y archivos generados durante &
quehacer administrativo de la comisaria de Santa Ana de Sabaneta adscrita al Municipio d¢
Envigado.

Un tercer momento en la generacién de documentos relacionados con la vida administrativ:
del Municipio de Sabaneta se relaciona con la existencia juridica de Sabaneta com
corregimiento de Envigado, es de aclarar que hasta este punto, toda la informacior
documental generada durante el periodo en que Sabaneta fue corregimiento reposa en e
Archivo Histérico de Envigado o en el Archivo Histérico del Departamento de Antioquia.

Un cuarto momento de la historia de los archivos del Municipio de Sabaneta da cuenta de |z
gestion administrativa y de la vida juridica municipal a partir del afio 1968, fecha en la cual fue
engido como municipio adscrito al Departamento de Antioquia, a través de la Ordenanza N
07 del 30 noviembre, "Por la cual se crean los Municipios de Apartad6, Sabaneta y |z
Magdalena”. A partir de esta fecha se dio inicio a la produccién propia de documentos seguir
lo establecido por la normatividad Colombiana, teniendo en cuenta que para la fecha no se
daba un tratamiento técnico a los documentos producidos. I

Para el afio 1979 el Municipio de Sabaneta presenta en el Acuerdo 020 de 5 de abril ur
cargo de Jefe de Archivo, dentro de la Secretaria de Servicios Administrativos, pert
dependiendo directamente de la Alcaldia, con una funcion basica: "Es responsable ante si

 jefe inmediato por el funcionamiento del Archivo General del Municipio y la correspondencis
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interna y externa y correcto funcionamiento de la oficina de personal,”, con un citador a cargg
y las siguientes funciones especificas:

' Llevar correcta y actualizada mente el archivo de la correspondencia gque entra y sale de
la administracion.

‘Seleccionar periédicamente el Archivo muerto y actualizar las normas que sobre registro
puedan ser aplicadas a la oficina a su cargo.

‘Auxiliar al secretario de la Alcaldia en la inscripcién y expedicién de registros civiles de
‘nacimiento, defunciones y matrimonios.

‘Auxiliar al Secretario en la rendicion de los informes estadisticos solicitados por las |
diferentes entidades publicas.

Codificar el archivo muerto y activo bajo su responsabilidad.

Llevar correcta y actualizada mente el archivo de personal al servicio de la administracién
municipal.

Llevar el kardex correspondiente a la fecha de cada trabajador al servicio del municipio
por unidades administrativas.

|Elaborar las néminas de pago o jornales, cuadros y resoluciones de reconocimiento de
prestaciones de servicio de los empleados municipales.

Coordinar el trabajo del citador para que su trabajo se facilite y sea eficiente al servicio
idel municipio.

Mantener actualizado a través del cuadro de salarios, el estado de su ejecucion del rubro
servicios personales.

Certificar sobre buena conducta, vinculacién, tiempo de servicio, etc., de los servidores
del municipio.

Todas las demas funciones propias de su cargo y que sean encomendadas por su
inmediato superior.

Para el afio 1989, mediante el acuerdo 054 de 24 de diciembre, se reestructura la plantz
organica de Cargos del municipio y en ésta aparece un cargo de auxiliar para el Archivo.

En el afio 1999 a través del Acuerdo Municipal N° 002 de Marzo 3: “se crea una dependenciz
dentro de la estructura municipal denominada el Archivo General del Municipio de Sabaneta
con las siguientes funciones:

Coadyuvar en la aplicacion de los principios archivisticos consagrados en la ley y en e
desarrollo de las politicas trazadas por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION-AGN a través
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| del Sistema Nacional de Archivos.

Colaborar con los comités Municipales y Departamentales de Archivo y demas odrganos
-asesores del sistema en la aplicacion de las normas archivisticas para el fortalecimiento de los
‘archivos.

Planear y dirigir, de acuerdo con la normatividad vigente, las labores de organizacion, manej
'y conservacion del archivo central, histérico y gestion del Municipio.

'Controlar la recepcion, radicacién, distribucién y envié de la correspondencia que genere Iz
\actividad del Municipio y ejercer vigilancia para que estas funciones se cumplan con la debid.{l
rreserva, oportunidad y orden consecutivo.

Atender la prestacion de los servicios archivisticos y velar por la integridad, autenticidad de los
documentos.

Adelantar estudios sobre temas relacionados con el area de su especialidad y prepara
‘material didactico para su difusion y publicaciéon.

Participar en el disefio y adaptacién de método y procedimientos para la modernizacion de
trabajo archivisticos y la prestacion agil de los correspondientes servicios.

Formular propuestas y colaborar en el desarrollo de programas de capacitacién al archive
dirigida a los funcionarios de la administracion Municipal, entidad descentralizada y a I3
comunidad en general.

Apoyar la elaboracién de los proyectos de tablas de Retencién Documental de I
Administracion Municipal.

 Presentar al Secretario de Gobierno, al Alcalde y al Concejo Municipal informes periodicos de
gestion y otros gue le fueron solicitados.

Mediante la expedicion del Decreto 145 del 28 de Mayo de 1999, la Administracion Municipa
de Sabaneta, se crea el cargo de Técnico de Archivo y Comrespondencia, de nivel técnico
con codigo 40110.

Con la expedicion del Decreto N® 013 del 30 de Enero de 2003, se crea la Estructura
Organica de la Direccion de Personal de la Administracién Municipal de Sabaneta, y al

interior de ésta direccion, el cargo de Técnico de Archivo y Correspondencia.
La Administracion Municipal de Sabaneta en marzo 13 del 2001, mediante la Resolucién
N® 071 Crea el Comité de Archivo para que de aplicacién al Reglamento General de

Archivo y demas disposiciones que regulen esta materia.

La Administracion Municipal de Sabaneta, entrega al Consejo Departamental de Archivos
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las Tablas de Retencién Documental — TRD para su revision y aprobacién, las cuales |
luego de revisadas fueron aprobadas en el afio 2004 mediante el acuerdo 008 de Abril
29, del Consejo Departamental de Archivos de Antioquia.

'En cumplimiento de la normatividad archivistica, La Administracién Municipal de
'Sabaneta, crea el Consejo Municipal de Archivo mediante el Decreto N° 127 de Agosto
27 de 2007, conformado por los siguientes miembros:

El sefior alcalde,

'El encargado del archivo.

'El director juridico.

Un delegado de |la secretaria de educacién.

Un delegado de la secretaria de planeacion.

Un delegado de la secretaria de cultura.

Un representante de los archivos de iglesias, credos y religiones.

Un historiador del Municipio.

Un representante de las instituciones de educacién superior o media del Municipio.
Un representante de las notarias del Municipio.

Un representante del poder judicial.

Un representante de los archivos de las empresas privadas con sede en el Municipio.
Un delegado de las juntas de accién comunal, juntas administradoras locales o entidades
de participacién comunitaria.

Son funciones del Consejo Municipal de Archivo las siguientes:

Expedir su propio reglamento.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas archivisticas.

Apoyar la gestion de programas y proyectos de los archivos de su jurisdiccion,

Programar y coordinar acciones acordes con las politicas, planes y programas
propuestos por las autoridades archivisticas.

Promover la capacitacion y la formacién del personal vinculado a los archivos.

Aprobar las Tablas de Retencion y las Tablas de Valoracién Documental de las entidades
del Municipio.

Ejercer funciones de asistencia técnica.

Ejercer las funciones de prevencion y sancionar el incumplimiento de la Ley 594 de 2000.

Informar semestralmente al Consejo departamental de Archivo de Antioquia sobre las
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actividades realizadas en cumplimiento de la normatividad archivistica.

El Consejo Municipal de Archivo del Municipio de Sabaneta, tendra un Comité Evaluador
de Documentos, el cual Cumplira las Siguientes funciones:

Estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos y preparar los
lineamientos sobre seleccion y eliminaciéon de éstos, para los archivos del orden
municipal, segln las politicas generales trazadas por el Archivo General de la Nacién.
'Sugerir el régimen de acceso y el de transferencias y resolver con base en las
disposiciones generales del Archivo General de la Nacion y el ordenamiento juridico las
‘consultas sobre eliminacion de documentos de las entidades del orden municipal.

Tratar ante el Consejo Municipal de Archivos el concepto de las propuestas de Tablas de
Retencion Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental — TVD y de eliminacién
de documentos de las entidades bajo su jurisdiccion.

Con la Resolucion N° 218 de Mayo 19 de 2008, “Se adoptan las Tablas de Retencién
Documental del Municipio de Sabaneta”.

En el afio 2009: Se crea el Archivo Histérico Municipal mediante Acuerdo Municipal 001
del 18 de febrero, el cual establece que tendra las siguientes funciones:

La custodia, el ordenamiento y la clasificacién de los documentos graficos,
hemerograficos y bibliograficos que le sean transferidos.

Estudiar e implementar todas las medidas que sean necesarias para la adecuada
formacion de los indices y la categoria de los documentos que le sean transferidos.
Brindar, de acuerdo con los plazos y modalidades que se dicten al respecto, los servicios
de consulta de los materiales que obren en su acervo.

Promover y realizar actividades de investigacion y difusién con los materiales que
integren sus acervos, procurando el mas amplio aprovechamiento social de los mismos.
Celebrar el 9 de octubre el dia nacional de los archivos promoviendo exposiciones,
conferencias, seminarios dirigidos al publico en general e instituciones educativas.

Disefiar el reglamento de servicios, donde se tenga en cuenta las restricciones de
prestamo, las obligaciones del investigador, los requisitos de consulta, restricciones por
razén de conservacion y de préstamo de originales, horarios de atencion al ptblico.

Habilitar el Archivo Histérico en salas de consulta, dotadas para la investigacion en

grupos e instalaciones propias para aparatos que requieran condiciones especiales de
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instalacidn. |
Dotar el Archivo Histérico de materiales desacidificados o libres de &cido como carpetas,
cajas, ganchos plasticos y demas materiales propios de los archivos histéricos.

Liderar investigaciones que tengan que ver con las transformaciones del Municipio como
elementos de reflexion para la convivencia, el fortalecimiento de la identidad y la
participacion de los ciudadanos.

Implementar en el archivo nuevas tecnologias para que los ciudadanos puedan acceder a
los documentos por medio digital.

Mediante Resolucion N° 1079 del 30 de Diciembre de 2009, “se aprueba la actualizacion
de las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Sabaneta”.

La Resolucién N° 456 de Mayo 14 del 2014 “Se deroga la Resolucion N° 071 de 2001 y
se dictan otras disposiciones”.

Se crea el Comité Interno de Archivo de la Alcaldia Municipal de Sabaneta, sus funciones
y quienes lo integran:

Integrantes:
El Secretario de Servicios Administrativos o su delegado, quien presidira el comité.
El Jefe o funcionario responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la entidad

quien actuara como secretario. :
E| Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial.

El director de Informatica o responsable del area de sistemas o de tecnologias de la
informacion.

El jefe de la Oficina Asesora Juridica.

El Representante de la Alta Direccion del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

El jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.

Funciones:
Asesorar a la Alta Direccion de la Administracion Municipal en la aplicacion de la
normatividad archivistica.
Aprobar la politica de gestidn de documentos e informacién de la Administracion
IMunicEpaI.

Aprobar las Tablas de Retencion y las Tablas de Valoracién Documental y enviarlas

al Consejo Departamental de Archivos para su convalidacion.

Responder por el registro de las Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracion |
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Documental en el registro Unico de series documentales que para el efecto cree el
Archivo General de la Nacién.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la
Administracion Municipal, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las
tecnologias de la informacion en la gestion de documentos electrénicos.

Aprobar el Programa de Gestion de Documentos fisicos y electrénicos.

Aprobar el Plan de aseguramiento Documental.

'Revisar e interpretar la normatividad archivistica emanada los organismos competentes.
‘Evaluar y dar conceptos sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacion en la
'Administracion Municipal.

‘Aprobar el Programa de Gestién Documental.

‘Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la
‘Administracion Municipal.

‘Acompanar la implementacion del Gobierno en Linea.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos

propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la Administracion Municipal y proponer ajustes que
| faciliten la gestion de documental.

Aprobar la implementacion de normas técnicas que contribuyan a mejorar la gestion
documental.

Consignar sus decisiones en actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones
iy determinaciones tomadas.

Hacer seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencién Documental y la
aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental, asi como al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Documental.

Emitir conceptos técnicos para la eliminacién de documentos.

Velar, evaluar, conceptuar con fundamento en la Ley 1409 de 2010, sobre la idoneidad v
profesionalismo de los funcionarios de archivo y Gestién Documental de Ia
Administracion Municipal.

Velar por el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 o Ley Transparencia.

1.6. Contexto o Marco General.
El Programa de Gestién Documental del Municipio de Sabaneta contempla politicas,

directrices y actividades para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos, y

se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, igualmente se acoge a lo establecido |
|'jen la Guia Técnica Colombiana - GTC 185 del 30/09/2009 la cual comprende procesos
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tales como:

Las directrices contenidas en el presente documento se aplicaran a cualquier tipo de
informacion producida y/o recibida por la Administracion Municipal de Sabaneta, sus
dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a la funcién del Municipio y que hayan sido delegados por éste,
independientemente del soporte y medio de registro (Andlogo o Digital) en que se
‘produzcan, y que se conservan en:

'Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

‘Archivos Institucionales (fisicos y electrénicos).

fSistemas de Informacién Institucional.

‘Sistemas de Trabajo Colaborativo.

‘Sistemas de Administracion de Documentos.

Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Portales, Intranet, Internet

iSistemas de Bases de Datos.

Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital). etc.

Cintas y Medios de Soporte (back up o contingencia).

iUsﬂ de Tecnologias en la Nube.

1.7. Propésito y Alcance.

Para la Administracién Municipal de Sabaneta es imprescindible la gestién eficiente de la
_%nfnrmaciﬁ-n para la toma de decisiones, es por esto que concibe los archivos como un
lap-nyfn fundamental y estratégico; por lo que se ha hecho necesario implementar un
Frograma de Gestion Documental, que permitan disponer de manera ordenada de toda la
bestiﬁn Documental del Municipio considerdndola como un recurso o activo institucional
!decisiw en el desempefio de la entidad.

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Cddigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia




Sabaneta

= entido
==podial

Codigo: F-AM-018 |
Version: 01 |
'Pagina 16 de 93

DECRETO No. 096
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

El Programa de Gestién Documental inicia desde la planeacién y valoracion documental,
la produccion, recepcitn, direccionamiento y organizacién de documentos, distribucién,
consulta, transferencia y disposicién, y preservacién: estos Ultimos tres subprocesos
segun lo establecido previamente en las Tablas de Retencion y Valoracion Documental.

En cumplimiento del Plan de Desarrollo 2012-2015. el Sistema Municipal de Archivos,
que se encuentran inmersos dentro del mapa de procesos y procedimientos del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad (SIGSA), esta establecido el Programa de Gestion
Documental como una de las salidas de la cadena de valor, proveedor principal de los
lineamientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrollo de la Gestion
Documental Municipal.

1.8. Publico al cual esta dirigido el Programa de Gestién Documental

(Este documento esta dirigido a los funcionarios y demas personal vinculado a la
Administracién Municipal de Sabaneta, asi como a sus clientes y usuarios, entendidos |
‘estos ultimos como aquellas personas naturales o juridicas que reciben un producto o
servicio de la Administracion Municipal incluye a los destinatarios, usuarios o
\beneficiarios.

1.9. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental

Normativos: La aprobacion del Programa de Gestion Documental, se debe hacer
mediante acto administrativo expedido por el Despacho Municipal, previa revision y

validacion por parte del Comité Interno de Archivo y registro en el Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad del Municipio de Sabaneta. '

| Econdémicos: (De acuerdo con el Decreto 2609/2012) Para la ejecucién de las
actividades y proyectos Archivisticos el Programa de Gestién Documental, debe contar
con recursos presupuestales tanto de funcionamiento, como de Inversion para los
siguientes items:

Servicio de correo postal.

L.;I‘n.ﬂensajeria especializada y/o expresa.

Adquisicion de impresoras y scanner.

Servicios profesionales de soporte y apoyo a la Gestién Documental.

Mantenimiento, soporte y actualizacién de hardware y software.
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'FAcondicinnamientu tecnico de los archivos de Gestion, Central e Histérico,
Adquisicion de elementos de prevencién Yy proteccién personal.
Mantenimiento de impresoras o radicadores de correspondencia.
Mantenimiento de estanteria, sistemas rodantes, y carros transportadores.
Adquisicion de rétulos o Sticker, cajas, carpetas y ganchos legajadores.

Administrativos: La Alcaldia Municipal de Sabaneta cuenta con el Comité Interno de
Archivo, creado mediante la Resolucién N° 456 de Mayo 14 de 2014 el Programa de |
Gestion Documental es liderado por la Secretariia de Servicios Administrativos en cabeza
de su Secretarios, por lo tanto éste debe garantizar que la gestion y la administracién
documental del municipio se desarrolle y funciones acorde a los parametros legales

establecidos por El Archivo General de la Nacion en el Sistema General de Archivos. |

La Direccion de Informatica, debe apoyar de forma permanente los planes y proyectos de
' Gestion Documental en su componente tecnolégico.

Mediante el Plan Anual de Capacitacion del Administracién Municipal, se incluiran
los temas y recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del
Programa de Gestion Documental, a los funcionarios de los diferentes niveles y
dependencias de la entidad.

Tecnolégicos: para la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD), la
?Administracidn Municipal de Sabaneta debe contar permanentemente con el siguiente
'soporte tecnolégico.
Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacién - NTC I1SO 27000.
Software de Gestién Documental que cumpla los estandares minimos de la ISO 30301.
Repositorio de Archivos Digitales.
Base de datos centralizada de clientes y usuarios.
Seguridad Digital.

Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000).

Firmas Digitales, firmas Electrénicas.

Certificacion y pruebas de entrega digitales.

? LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
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: 2.1. Planeacion: En el marco del Programa de Gestién Documental, es requisito que en |
la revision de los procesos, de sus caracterizaciones ¥ procedimientos se realice
una evaluacion detallada de las actividades que generan documentos, a fin de
establecer su pertinencia y si estos generan valor agregado, al igual que se evalle |
la inmunidad de automatizarlos. Se debe prestar especial atencién a que las
dinamicas de optimizacién de procesos- no generen ausencia de evidencias
documentales.

2.2. Producciéon Documental: El proceso de la produccion documental, se encuentra
detallado en los Procedimientos Elaboracién de Documentos y Reproduccitn de
Documentos.

2.3. Gestion y Tramite: El proceso de la gestion y tramite de los documentos se
encuentra detallado en el Procedimiento de Comunicaciones Oficiales, documento
del Sistema Municipal de Archivos y del Sistema de Gestién Integral de la Calidad.

2.4. Organizacién (Clasificacién, Ordenacién y Descripciéon): El proceso de
organizacion se encuentra detallado en los Procedimientos para Organizacién de
Archivos De Gestion Central e Histéricos, documento del Sistema Municipal de
Archivos y del Sistema de Gestion Integral de la Calidad.

2.5, Seleccion documental, Valoracién y Transferencias: La seleccion de los

documentos producidos por la Administracién Municipal de Sabaneta, se efectua
. con base en las herramientas Administrativas; Cuadro de Clasificacion y
Codificacion de Series y Subseries Documentales, Tablas de Retencién ¥
Valoracion Documental, el proceso de transferencias se encuentra detallado en el
Procedimiento para las Transferencias Documentales.

Las transferencias primarias: deben obedecer al Cronograma de Transferencias

que se elabora en conjunto con las dependencias entre los meses de noviembre y

diciembre, del afio inmediatamente anterior.

El cronograma de transferencias se debe publicar en la Intranet del Municipio en la
| Seccién Centro Documental > Gestion de Informacién > Documentos de Interés.

|I Las Transferencias Secundarias: obedecen a los procesos de valoracién que
I realizara la Administracion Municipal a partir de enero de cada afio, y establecera el
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|_ cronograma de transferencias, en concordancia con lo establecido en el Decreto |
1515 de 2013, en lo concemiente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor historico al Archivo Histérico de Antioquia o al Archivo
General de la Nacion.

Los aspectos detallados del proceso de transferencia se encuentran en el
Procedimiento para las Transferencias Documentales.

2.6. Preservacion a largo plazo: la Administracion Municipal de Sabaneta. de manera |
permanente debe proveer el mobiliario adecuado y mantener la infraestructura
fisica para la conservacién y preservacién a largo plazo de los archivos
Municipales, acorde al formato en que se encuentren.

2,7. Disposicion de los documentos: La disposicién final de documentos es el
resultado de la valoracion documental de acuerdo al ciclo de vida de los
documentos y las funciones que desarrolla la dependencia productora.

Eliminacion: La decision sobre la eliminacién de los documentos es
responsabilidad del Comité Interno de Archivo Municipal y del Técnico de archivo
de la misma, sin perjuicio de las normas presentes o futuras que se expidan sobre
la materia. Este proceso ha de aplicarse a todos aquellos documentos que han
perdido su valor administrativo, legal, fiscal y que no tengan valor histérico o que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

La eliminacion de documentos se realizard mediante picado, tirillado o granulado y
cuando dicha actividad se realice por un tercero y fuera de las instalaciones
Municipales, se realizara en presencia de un funcionario de la Oficina de Control
Interno del Municipio. Previamente a la eliminacién, se debe elaborar el inventario
de la documentacion a eliminar con la respectiva acta.

Transferencia Secundaria: Una vez se haya realizado el proceso de valoracion |
documental, se transferira al Archivo Histérico Municipal los documentos de valor
histérico o de conservacion permanente o declarados como Bienes de Interés
Cultural-BIC, existentes en el Municipio.

La valoracion sera realizada por el Comité Interno de Archivos Municipal o por un
tercero debidamente calificado para tal actividad.

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Codigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia




Sabaneta

ong

Cédigo: F-AM-018 !
Version: 01
Pagina 20 de 93

DECRETO No. 096
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

3
El
a
H
E
T
Ei

3. CONTEXTO ORGANIZACIONAL.

3.1. Acerca del Municipio de Sabaneta.
Sabaneta estuvo habitada inicialmente por los indios Anaconas (aborigenes
provenientes del otro lado de la And), quienes se radicaron en la ladera oriental, |
partiendo del cerro de Pan de Azlcar. En el afio de 1750, familias de origen espanol
se radicaron en este lugar. Los Montoya, Restrepo, Vélez, Diaz, Diez, Vasquez,
Guzman, Garcés, Baena, Salazar, Mejia, Mesas, Alvarez y Soto constituyen el
segundo grupo poblador de esta comarca. '

En Julio 31 de 1858 se inicid la instruccién publica para varones bajo la guia del
maestro Sotero Arango, de quien se dice obraba como seccional de la Escuela de
Varones de Envigado.

En 1865, la Seforita Adelaida Correa Estrada inicia labores como maestra en |a
escuela que, un siglo después, lleva su nombre.

Corregimiento de Envigado: Sabaneta se constituy6 en corregimiento de Envigado
por Acuerdo N° 11 de enero de 1899 y fue don Venancio Diaz Vasquez su primer
inspector. El 20 de julio de 1911 se inaugurd la estacién José Félix de Restrepo,
dando paso al Ferrocarril de Antiogquia y marcando el cambio de vida en muchos de
los pobladores, dedicados hasta entonces a la arrieria y a la agricultura.

Emancipacion: Gracias a la fertilidad de sus tierras y a lo propicio del clima, fue
adquiriendo dia a dia mayor importancia, en 1964 sus pobladores se sentian con
fuerzas suficientes para emanciparse, pues tenian en su territorio (15 kilémetros
cuadrados) asentadas importantes empresas como Curtidos Sabaneta, Gravetal,
Dyna Industrial, Cerdmica Sabaneta y otras mas.

El 25 de octubre de 1964 se promueve la creacién de Sabaneta como municipio,
bajo la coordinacion del Padre Ramén Arcila y de la Sociedad de Mejoras Publicas.
En esta fecha se constituye la Junta Pro Municipio con lideres civicos de la region.
. Tras cumplirse los tramites de rigor se llega al afic 1967 y la Asamblea
Departamental de Antioguia dicta, el 30 noviembre, la Ordenanza No. 7 por la cual se
erige como municipio, la que empieza a regir el 1° de enero de 1968.
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3.2. Estructura Organizacional.

Administrativa Municipal asi:

DESPACHD DEL ALCALDE
1000
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del 1" de enero de 1968. Como gestores de esta hazafia son recordados el
Presbitero Ramén Arcila Ramirez y la Sociedad de Mejoras Publicas, a través de la
llamada Junta Pro Municipio,

La Estructura Organica de la Administracién Municipal de Sabaneta esta definida en
el Decreto 114 de septiembre 13 de 2013, donde se adopta la nueva Estructura

Vida juridica independiente: Tras cumplirse los tramites de rigor, mediante Ia|
Ordenanza No. 7 del 30 de noviembre de 1967, sancionada por el Gobernador
Octavio Arizmendi Posada, Sabaneta se hace el municipio 109 de Antioquia, a partir
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-
5
8
L1
E
Fl
Ei

1000 ASESOR DESPACHOD
1010 OFICINA ASESORA JURIDICA
1020 OFICINA CONTROL INTERNO
1030 OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1040 SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSITO =]
| 10401 Asesor Juridico
10402 Direccion Administrativa de Circulacion y Transito
10403 Jefe Parque Automotor
10404 Inspeccion y Transito
1050 SECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
{10501 Subdireccion de Logistica Institucional
105011 Almacén
|| 105012 Archivo
| | 10502 Subdireccion de Talento Humano
| | 105021 Nomina
105022 Servicios Generales
(| 105023 Bienestar Laboral
10503 Subdireccion Pasivo de Nomina y Prestaciones Sociales
|| 1060 SECRETARIA DE HACIENDA
{1 10801 Direccidén Administrativa de Tesoreria
10602 Direccion Catastro Municipal
|| 10603 Lider Programa de Impuestos
| 10604 Lider Programa de Contabilidad
|| 10605 Lider Programa de Presupuesto
|
i 1070 SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO
; TERRITORIAL
|| 10701 Subdireccion de Gestién Territorial
|| 10702 Subdireccion de Planeacion Estratégica
|| 10703 Subdireccion de Planeacion del Desarrollo
!
|/ 1080 SECRETARIA DE GOBIERNO DESARROLLO
! CIUDADANO
10801 Subdireccion Administrativa
i 10802 Direccion Administrativa de Cultura Ciudadana
|| 108021 Subdireccién de Vigilancia y Control Social
! 10803 Inspeccién de Policia y Espacio Publica
1080 SECRETARIA OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURA
! 10901 Direccion de Infraestructura Fisica
| 10902 Direccion Operativa Obras Publica
|
i 1100 SECRETARIA DE SALUD
I 11001 Direccion Salud Publica
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110011 Subdireccion de Gestion Administrativa |
110012 Subdireccion de Sistemas de Informacién y Aseguramiento
en Salud
110013 Subdireccion de Inspeccién Vigilancia y Control de Factores
de Riesgos
110014 Subdireccion de Inspeccion Vigilancia y Control de
. Alimentos
110015 Oficina del SISBEN
1110 SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
11101 CEOGET
11102 Direccion Administrativa de la Casa de la Cultura
111021 Subdireccion Administrativa Espacios Culturales
1110211 Archivo Historico
1110212 Turismo
| (111022 Subdireccién Arte y Cultura
| [11103 Subdireccién Gestién Financiera Administrativa
11104 Subdireccion de Planeamiento Educativo
11105 Subdireccion de Calidad Educativa
11106 Subdireccién de Ciudad Educadora y Equitativa
{11107 Subdireccién de Cobertura Educativa
1120 SECRETARIA DE FAMILIA Y BIENESTAR SOCIAL
| 11201 Subdireccion de Familia
| 11202 Subdireccion de Infancia v Adolescencia
Ludoteca
i Nutricién
'[11203 Subdireccion Integracion Social
I 11204 Comisaria de Familia
|| 11205 Subdireccién de la Juventud
|
! 1130 SECRETARIA MEDIO AMBIENTE
|[11301 Subdireccion de Cultura Ambiental
\[11302 Subdireccién de Sostenibilidad Ambiental
\[11303 Subdireccién de Planeacion Ambiental
| 11304 Desarrollo Agropecuario
[1140 SECRETARIA GENERAL
: 11401 Direccién Administrativa de Comunicaciones
{11402 Direccién de Informatica
|
|
P 4. Clasificacion de Series y Subseries.
[CODIG SERIE CODIG SUBSERIE Cﬂglﬁ UNIDAD DOCUMENTAL ||
8] 0
‘ 01 ACTAS 01 |ACTAS DE COMITE 01 | Actas Comité de Archivo
l 02 Actas Comité de Ciudad
I Sabaneta Educadora (CICE}
|
|
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03  |Actas Comité Coordinacion |
Control Interno |
Actas Comité de Calamidad

Actas Comité de Capacitacion

Actas Comité Comision de
Personal
o7 Actas Comité de Compra

08 Actas Comité de
Comunicaciones
o8 Actas Comité de Conciliacion

10 Actas Comité de Contratacion

8 & §

11 Actas Comité de Cupos y
Matriculas

12 Actas Comité de
Estratificacion |
13 Actas Comité de Fondo
Crédito Educativo

14 Actas Comité de Gobierno en
Linea

15 Actas Comité Mesa Infancia

16 Actas Comité de MECI
17 Actas Comité de Planeacion

18 Actas Comité de Salud
Ccupacion

19 Actas Comite de Vigilancia
Epidemiolagico (COVE)

20 Actas Comité Mejoramiento
continuo del Sistema de
Gestion de la Calidad

21 Actas Comité Electoral

22 Actas Comité Evaluativo de
Inservibles
23 Actas Comité ICETEX

24 Actas Comite Local de
Prevencion y Atencion de
Desastres y Poblacion
Desplazada (CLOPAD)
25 Actas Comité Mejores
Bachilleres

26 Actas Comité Mesa de
Juventud

27 Actas Comité Operativo

28 Actas Comité Mesas
Seguridad Alimentaria
29 Actas Comilé Técnico

Infraestructura Educativas
30 Actas Comité Técnico del
SISBEN '
3 Actas Comité Evaluativo de
Inversiones

32 Actas Comité Mesa de Familia

33 Actas Comité para el Estudio
y Evaluacién de los Bienes
Entregados en Comodato
Comité COMFIS

Comité COMPES

S
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36 Comité CITE
02 ACTAS DE CONSEJO 01 Actas Consejo Académico
02 Actas Consejo de Gobierno
03 Actas Consejo de Planeacion
04 Actas Consejo de Politica
[ Fiscal
05 Actas Consejo de Seguridad
06 Actas Consejo Direclivo
o7 Actas Consejo Estudiantil
08 Actas Consejo Municipal de
| Politica Social
i 09 Actas Consejo Municipal de
Archivo
10 Actas Consejo Municipal de
Seguridad Social en Salud
11 Actas Consejo de Paz
12 | Actas Consejo Consultivo '
Equidad de Genero
03 |ACTAS DE REUNION 01 Actas Reunién Control Interno
0z Actas Reunitn de Directivos
Docentes
| 03 Actas Reunidn Grupo
Operativo MECI
04 Actas Reunion Sistema
Gestidn de Calidad de la Alta
Direccion
05 Actas Reunion de Visita de
' Campo
: 06 Actas Reunion Sistemas de |
I Informacién
| o7 Actas Aseguramiento
(Régimen Subsidiado)
08 Actas Reunién Vigilancia y
Control de Factores de Riesgo
09 Actas Planeamiento Educativo
04 ACTAS DE JUNTA o Actas de Junta Directiva
Hospital Venancio Diaz Diez
02 Actas de Junta Municipal de
Educacién
05 ACTAS DE
POSESION
06 ACTAS
CERTIFICACION
EDUCACION
02 ACUERDOS 01 ACUERDOS DE 01 Acuerdos Consejo Municipal
CONSEJO de Archivo
03 AUTORIZACIONE 01 AUTORIZACIONES 01 Autorizaciones Espacio
SY PERMISOS Publico
02 Autorizaciones Clerres de
Vias
| 03 Autorizacionaes Circulacion de
; ehiculos con Carga Pesada
I 04 Autorizaciones Para Realizar
Eventos
05 Autorizacion Eventos de
Espectaculos Publicos
06 Autorizacion Ingreso a Dias
no Habiles
o7 Autorizacion Orden de Salida
= Gé?“‘“ﬂ&\ 6 Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24
; il —Nech Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
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08 Autorizacién Roluras de Vias

09 Autarizaciones Apoyo y
Servicios de Agentes Transito
10 Autorizaciones de Carga,
Descarga de Mercancia

11 Autorizacion Senalizacion
Prohibido Parquear

12 Autarizacion para Parguear

13 Autarizacidn Menores de
Edad
02 PERMISOS 01 Permisos de Trasteos

02 Permisos Ventas
Estacionarias y Ambulantes
04 CERTIFICACIONE 01 CERTIFICADOS ¥ 01 Certificaciones Adicion

S CONSTANCIAS Presupuesto Municipal

02 Certificaciones Destinacion
Comercial o Industrial

03 Certificaciones Nomenclatura

04 Cerificaciones Ubicacion y
Usos Suelos

05 Certificados Bonos
Pensidnales

06 Certificados Buena Conducta |

_ 07 | Certificaciones Varias |
1 08 i
09 Constancia de Residencia
10 Certificados Normativos

1 Cerlificados Referencia
Proveedores
12 Constancia de Hurto

13 Certificados para Contratar

14 Cerlificados Régimen
Subsidiado
15 Cerificacionas SISBEN

16 Cerlificados de Poseer y no
Poseer Bienes

17 Certificaciones Incentivos
Tribularios

18 Certificaciones Personerias
Juridicas

19 Certificados Afio Rural y
Practicas |
20 Certificados Servicio Social
(Alfabetizacidn)

21 Certificados Retencién en la
Fuente

22 Certificados Ingresos a la
Tesoreria (Consignacion
Recaudos de Convenios)
23 Certificados de Existencia
Fartida Presupuestal

05 COMPROBANTES 01 COMPROBANTES DE
AJUSTES
CONTABLES

02 |COMPROBANTES DE
EGRESO

03 |COMPROBANTES DE
INGRESO
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06 COMUNICACION 01 ACCIONES DE |
ES OFICIALES TUTELA
02 CIRCULARES 0] Circulares Informativas
02 Circulares Mormativas
03 DERECHOS DE
PETICION
04 MEMORANDOS
05 SOLICITUDES 01 Solicitudes de la Comunidad
02 Solicitudes de las
Instituciones
03 Solicitudes Su opinidn es
Importante
Solicitudes Disponibilidad
05 Solicitudes Compromiso
Solicitudes Rubro
Presupuestal
o7 Solicitudes Ajuste
Presupuestal
08 Solicitudes Vale Anticipo Caja |
Menaor
09 Solicitudes Traslado
Presupuestal
10 Solicitudes Apropiacién
11 Soliciiudes de Viaticos
Anticipo
12 Solicitudes Ordenes de
Conduccion
13 Solicitudes Ordenes de
Proteccion
14 Solicitudes Reserva
Presupuestal
06 COMISCRIOS
07 | ACCIONES —
POPULARES
o7 CONCEPTOS 01 CONCEPTOS
JURIDICOS
08 CONTRATOS 01 CONTRATOS
ARRENDAMIENTO
02 CONTRATO
CONCESION
03 CONTRATOS
COMODATO
04 CONTRATOS o Contratos de Compraventa de
COMPRAVENTA Bienes Inmuehbles
02 Contratos de Compraventa de
Bienes Muebles
0s CONTRATOS
CONSULTORIA
06 CONTRATOS MUTO
ACUERDO
o7 CONTRATOS OBRAS
PUBLICAS
08 CONTRATOS
PERMUTA
09 CONTRATOS
POLIZAS Y
SEGUROS
10 CONTRATOS
PRESTACION DE
SERVICIOS
11 CONTRATOS
SUMINISTROS
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1 12 CONTRATOS
REGIMEN
SUBSIDIADO
13 CONTRATOS
EMPRESTITOS
09 CONTRAVENCIO 01 CONTRAVENCIONES
MES ESPECIALES ¥
GEMNERALES
02 CONTRAVENCIOMNES
ORDINARIAS
03 | CONTRAVENCIONES 01 Comparendos Transito
TRANSITO
04 CONTRAVENCIONES 01 Comparendos Ambientales
AMBIENTALES
05 CONTRAVENCIOMNES
ADMINISTRATIVAS
10 CONVENIOS o CONVENIOS
CONSORCIOS
02 CONVENIOS
COOPERACION
03 CONVENIOS
INTERADMIMNISTRATI
VOS
04 CONVENIOS
INTERINSTITUCIONA
LES
05 CONVENIOS MARCO
11 DECLARACIONES 01 DECLARACIONES o1 Declaraciones ICA
TRIBUTARIAS
02 Declaraciones VA
03 Declaraciones Retencién en la
Fuente
12 DECRETOS 01 DECRETOS
13 ESTUDIOS 01 ESTUDIOS 01 Estudios Caleulo Actuarial
LABORALES
02 |ESTUDIOS 01 Estudios Impacto Ambiental
TECNICOS
02 Estudios Estratificacion
Socioecondmicos
03 Estudios Técnicos
Contratacion
14 FONDOS 01 FONDOS a1 Fondo Rotatorio de Préstamo
ROTATORIOS de Calamidad
0z Fondo Rotatorio de Préstamo
por Otros Conceptos
03 Fondo Rotatorio de
Prestamos de Vivienda
02 FONDOS CREDITO o Fondo de Crédito Educative
0z Fondo de Crédito Educativo
ICETEX
03 Subsidio Educativo
03 FONDO SERVICIOS
DOCENTES
15 HISTORIAS 01 HISTORIAS o1 Historias Laborales Personal
LABORALES Activo
02 Historial Cuotas Partes
Jubilatorias
03 Historias Laborales Personal ]
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Retirado
02 HISTORIAL DE g Histarial Vehiculos Servicio
VEHICULOS Publico
02 Historial Vehiculos
Particulares

03 Historial Vehiculos Propiedad
Administracion Municipal

03 HISTORIAS 01 Fichas Prediales Rurales
CATASTRALES 02 |Fichas Prediales Urbanas |

04 |HISTORIAS DE LOS 01 Historial de Contribuyentes de
CONTRIBUYENTES Sociedades

02 Historial de Contribuyentes de
Personas Naturales

03 Historial de Contribuyentes
Exentos Impuesto Predial |
06 HISTORIAS o Boletin al Piblico Interna
MEMORIAS
INSTITUCIONALES

02 Boletin Pablico Externo

03 Medios de Comunicacion;
Videos, MiniDV, Casetes, OV
y Pagina WEB

04 Avisos de Prensa

05 Registros Fotograficos

o7 HISTORIAS 01 Historia

INSTITUCICNES
EDUCATIVAS
[1}:] HISTORIAS
EMPRESAS EN

GENERAL
09 HISTORIAS
EMPRESAS DE
ALIMENTOS
16 INFORMES 01 INFORMES 01 Informes Ajuste Depreciacion
CONTABLES
0z Informes Pasivo Laboral
03 Informes Pasivo Pensional
04 Infarmes de Conciliaciones de
Cuentas de Balance
05 Informes Deduccitn de
Nomina de Fondos
08 Informes Mensual de Almacén
o7 Informes Contable
08 informes Deudores Morosos
09 Informes Crédito Educativo
10 Informes Deuda Publica
11 Informe Movimiento Plan
Anualizado Caja
02 INFORMES DE 01 Informes de Auditoria Interna
GESTION
02 Informes de Entrada y Salida
[ de Almacén
03 Informes de Gestion
04 Informes de Gestion
Cuatrienio
05 Informes Gestion Salud
Ocupacional
06 Informes de Gestion del

Sistema Recursos Fisicos
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07 | Informes Seguimiento |
Contrato de Régimen
Subsidiado

08 Informes de Evaluacion de
Contral Interno

09 Informes de Evaluacion y
Seguimiento de los Planes,
Programas y Proyectos

10 Informes de Gestién de Cbras
Publicas

11 Informes Estadistico de
Almacén

12 Informes Retroalimentacién
con el Cliente

13 Informes Analisis de Datos y
Seguimiento de Medicion

14 Informes de Gestidn
Aseguramiento - Régimen
Subsidiado en Salud

15 Informes de Gestion Sistemas
de Informacion

16 Informes Satisfaccion Cliente

Interno
17 Informes Auditoria Control
Interno
03 INFORMES DE o1 Informes de Auditoria Externa
ORGANISMOS DE de Calidad
CONTROL
02 Infarmes DANE
03 Informes Contraloria General
de la Repiblica

04 Informes Contraloria
Departamental de Antiogquia
05 Informes de Planeacion

Macicnal

06 Infermes de Procuraduria
Antioguia

o7 Informes Personeria de
Sabaneta

08 Informes Consejo
Departamental de Archivo
09 Informes Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico
del PASIVOCOL

10 Informes Catastro
Departamental

11 Informes Contaduria General
de la Nacidn (CGN)

12 Informes INVIMA

13 Informes S| Formato Unico

Territorial ]

14 Informes atencién asistencia

DAPARD

15 Informes Variables

Sintomaticas del SISBEN

Planeacian Nacional

16 Informes Rendicion de
Cuentas de Recursos de

Gratuidad Educacién |
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{Gobernacién de Antioquia)

17 Informes Policia Nacional

18 Informes Empresas
Transportadoras

19 Informes Ministerio de
Transporte

20 |Informes SICE _
21 |Informes FONPET l

22 Informes al Instituto Bienestar
Familiar

23 Informes Direccion Seccional
de Salud Régimen Subsidiado
en Salud

24 Informes Novedades
Mutricional

25 Informes Direccion Seccional
de Salud Sistemas de
Infarmacion ylo
epidemiologicos - Vacunacion
| 26 Informes SUPERSALUD

| Aseguramiento

27 Informes SUPERSALUD
Sistemas de Informacién

28 Infarmes al Ministerio de la
Proteccion Social

29 Informes Direccion Seccional
de Salud

30 Informes Departamento
Administrative de la Funcidn
Piblica

3 Informes Comision Nacional
32 Informes DIAN

33 Informes Concejo Municipal

34 Informes Direccion Nacional
de Estupefacientes

35 Informes Departamento |
Administrativo de Planeacion
Departamental

36 Superintendencia de Servicios
Piblicos Domiciliarios

a7 Ejecucion de Recursos
Sistema General Participacidn
SGP (Gobernacion de

Antioquia)
38 Procuraduria General de |a
Macidn
39 Ministerio de Educacion
Macional
40 Informe SICE
41 Ministerio del Interior
04 INFORMES DE o1 Infarmes de Novedades de
PERSONAL Némina
02 Informes Seguridad Social
03 Infarmes Provisiones
05 INFORMES 01 Informes Cierre Presupuestal

PRESUPUESTALES

02 Informes Ajustes
Presupuestales
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03 Informes Presupuesto Fondos
de Servicios Educativos

06 | INFORMES

TECNICCS
o7 INFORMES o1 Anuario Estadistico
ESTADISTICOS
02 Informes Estadisticos
Secretaria Educacion
Municipal
17 INSTRUMENTOS 01 BASES DE DATOS 01 Casualidades de Devolutivos
DE CONTROL (Disponibilidades)
02 Base de datos de los Insumos
Elementos de Aseo
03 Bases de Datos del Regimen
Subsidiado (FOSYGA)
04 Bases de Datos \Vacunacion
05 Bases de Datos Registros de
Prestacion de Servicios RIPS
02 |CONSECUTIVO o Consecutivo de Entrada por
Compra
02 Consecutivo de Salida de
Almacén

03 Control de Devolutivos

04 Consecutivo Comunicaciones
Enviadas

05 Consecutivo de
Comunicacicnes Internas

03 |REGISTROS 01 Libro de Confrol de Registro
de Resoluciones de Licencias

02 Registro Entrega de
Comparendos

03 Libro Radicador Accidentes
de Transito

04 Valera de Combustible

05 Control Entrega de
Correspondencia
06 Registros de Vacunacian

o7 Registro Solicitud Recursos
Tecnaolégicos
08 Control Soporte Técnico

09 Control Soporte Programas

Especificos ]

10 | Registros de Solicitud de [

| Compra |
| 11 Registro documentos soportes |

para la contratacidn con
persona natural y juridica
12 Formato de identificacion
necesidades en instituciones
educativas

13 Registro de control entrega a
la oficina juridica de minutas,
contratos, entrega
compromisos y actas de inicio |
14 Fichas de Motificacién
Epidemiolégico |
15 Copia de Formularios de
Afiliacién al Régimen
subsidiado en Salud

16 Libro Radicador de Procesos

{{Ult\f}
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17 Planillas Control
Fotocopiadora y Duplicadora
18 | Registro de Ordenes de Pago

18  |Relacién Ordenes de Pago

Causadas
20 Reporte Guardas de de
Transito
21 Reporte Vigilantes |
Administracion Municipal
22 Reporte Incidentes de
Transito '
18 INVENTARIOS 01 INVENTARIOS f
BIENES INMUEBLES
02 INVENTARIO BIEMNES
MUEBLES
19 LIBROS 01 LIBROS CONTABLES o1 Libros auxiliar de Tesoreria
CONTABLES AUXILIARES
02 Libre Impuesto Presupuestal v | |
Nomina
03 Libro Auxiliar por Cuentas
04 Libro Diario Oficial
05 Conciliaciones Bancarias
02 LIBRO MAYOR Y
BALANCE
20 LICENCIAS 01 LICENCIAS DE o1 Licencias de Construccion
CONSTRUCCION 0z Licencias de Subdivision de
Lotes
03 Licencias de Urbanisma
02 LICENCIAS DE
INHUMACION DE
CADAVERES
03 LICENCIAS DE 01 Licencia de Conduccién
TRANSITO
02 Licencia de Transito
03 | Licencia Funcionamiento
Rutas Transporte Terrestre
Colectivo e Individual
04 LICENCIAS DE
MOVILIZACION DE
GANADO
05 LICENCIAS
SANITARIAS
21 |LICITACIONES Y 01 | LICITACION PUBLICA
CONVOCATORIA
=
22 MANUALES 01 MANUALES 01 Tabla de Retencién
ARCHIVISTICOS Documental
02 Reglamento de Archivo
02 MAMNUALES DE 01 Descripcion de Cargos
FUNCION
03 |MANUALES DE 01 Reglamento Interno de
PROCEDIMIENTO Trabajo
02 Convencion Colectiva
03 Politicas Administrativas
23 PLAMNES 01 PLANES o1 Plan de Gestion Integral de [
AMBIENTALES Residuos Sdlidos
02 Plan de Manejo Ambiental
02 PLAMES ANUALES 01 Plan Anual Mensualizado de

Caja-PAC
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02 Plan Operativo Anual
Inversiones

03 |PLANES DE ACCION 01 |Plande Accion Casadela |
Cultura |
02 Plan de Accion Proyeclos
Archivo

03 Plan de Accién Proyectos
Bienestar Laboral

04 Flan de Accion Proyectos
Salud Qcupacional

05 Plan de Accion Educativo
Municipal

08 Plan de Accion Subdireccion
de Familia

o7 Plan de Accién de la Infancia
y Adolescencia

08 Planes de Mejoramiento

09 Planes de Accidn de
Subdireccion de la Juventud
10 Flan de Desarrollo Sabaneta
Digital

11 Plan de Secretaria Obras
Publicas

12 Plan de Accion Contral Intermo

13 Plan de Accién Secretaria de

Transito
14 Plan de Accién Secretaria
General
15 Plan de Accidn Secretaria
Educacion
16 Plan de Accidn Secretaria de
Salud |
17 Plan de Accidn Secretaria
Servicios Administrativos
18 Plan de Accion Secretaria
Planeacion
19 Plan de Accitn Secretaria
Hacienda
20 Plan de Accién Secretaria
Gobiermo
21 Plan de Acciton Secretaria
Medio Ambiente
04 PLANES DE COMPRA
05 PLANES DE 01 Plan Carporativo
COMUNICACIONES Comunicaciones

02 Plan de Comunicacién
Externa y Interna
03 Plan Linea Estratégica

06 |PLANES DE 03] Plan de Contingencia
CONTINGENCIA Secretaria de Educacion y
Cultura
02 Plan de Contingencia Casa de
la Cultura
03 Plan de Conlingencia |
CLCOPAD |
04 Plan de Contingencia
Informatica
o7 PLANES DE
DESARROLLO
MUNICIPAL
08 |PLANES DE
CORDENAMIENTO
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TERRITORIAL
09 PLANES o Plan Cobertura Educativa
EDUCATIVOS
02 Plan Formacion Docentes
03 | Plan Apoyo Mejor Institucian
Educativa
04 Plan Infraestructura Educativa
24 PROCESOS o PROCESOS 01 Procesos de Accidentes
TRANSITO Y 02 | Inmovilizacion de Vehiculos
TRANSPORTE :
02 PROCESOS CIVILES 01 Querellas
DE POLICIA
03 PROCESOS COBRO 01 Procesos Cobro Coactivo
COACTIVOD Predial
02 Procesos Cobro Coactivo
Industria y Comercio
03 Procesos Cobro Coactivo de
Transito
04 Procesos Cobro Coactivo
Otros Ingresos
04 PROCESOS
DISCIPLINARIOS
05 PROCESOS DE o Proceso Conciliacién de |
FAMILIA Cuota Alimentaria
02 Proceso Regulacion Visitas
03 Proceso Liguidacion
Sociedades Conyugales de
Muto Acuerdo
04 Proceso Violencia Intrafamiliar
05 | Proceso Restablecimiento
Derechos Nifios, Mifias y
Adolescentes
06 PROCESOS
JUDICIALES
07 |PROCESOS 01 Denuncias
PEMNALES
08 |PROCESOS o Espacio Publico
CONTRAVENCIOMNAL
ES
25 PROGRAMAS 01 |PROGRAMAS 01 | Ambiente Laboral Optimo
ADMINISTRATIVOS
02 Gestion del Recurso Humano
03 Planeacion y Desarrollo
Organizacional
04 Talento Humano Competitivo
05 Modelo Estandar de Control
Interno
08 Sisterma Gestion de la Calidad
o7 Re induccion al Personal
Induccion y Reinduccidn
o8 Programa Proceso de
Certificacion en Educacion y
Administracion del Servicio
Publico Educativo
02 PROGRAMAS 01 Asistencia Técnica
AMBIENTALES Agropecuaria
02 Cultura Ambiental
Responsable y Etica
03 Espacio Publico y Zonas
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Verdes
04 Fortalecimiento de la Accidn
Ambiental Municipal
05 Planificacion Ambiental
Municipal
06 | Sistema Municipal de Areas
Estratégicas
o7 Soluciones Habitacionales
Dignas y al Alcance de Todos
08 Sostenibilidad Ambiental
0g Vigilancia y Control de
Factores de Riesgos
Ambientales y de Consumo
Humano
03 PROGRAMAS DE o1 Ciudad con Vocacion Turistica
COMUNICACIONES y de Servicios
02 Comunicacion Externa
03 Comunicacion Interna
04 PROGRAMAS o1 Induccién Multicuttural
CULTURALES
02 Patrimonio Cultural
03 Promocion Cultural y Artistica
04 Programas Turisticos
05 PROGRAMAS
DEPORTIVOS
06 | PROGRAMAS 01 Apoyo a la Comunidad
EDUCATIVOS Educativa |
02 Flaneacién Estratégica del
Sistema Educativo
03 Fortalecimiento de Cobertura
Educativa
04 Fortalecimiento de la Calidad
Educativa
05 Formacion Espacio Publico
08 Programas de Extension
o7 Programas Técnicos |
Laborales ]
08 Programa Cupos a
Instituciones Oficiales (Becas
Mejores Bachilleres)
o8 Programa de Educacién
Superior (Créditos
Educativos)
10 Programa Subsidios
Educativos
11 Homologacion Estudios al
Exterior
12 Vigilancia y Control a las
Instituciones Educativas
a7 PROGRAMAS DE o Demarcacion Vial
OBRAS PUBLICAS
02 Infraestructura Peatonal
03 Infraestructura Vial ¥
Vehicular
04 Saneamiento Basico
05 Mantenimiento Zonas ‘u"erdaL
06 Mantenimiento y
Adecuaciones Instituciones
Educativas
08 | PROGRAMAS DE 01 Aseguramiento en Salud |
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SALUD
02 Sistema Integral de
Informacién en Salud -
SISBEN
a3 Salud Puablica |
04 Vigilancia y Control de
Faclores de Riesgos
05 Programa de Inspeccian,
Vigilancia y Control de
Alimentos
09 PROGRAMAS 01 Atencién al Adulto Mayor
SOCIALES
02 Atencidn Integral a la Infancia,
Adolescencia y Juventud
03 Atencion Integral de la
Poblacion en Situacion de
Discapacidad
04 Atencién Integral Poblacion
desplazada
05 Cultura Ciudadana
06 Formacidn a la Comunidad
o7 Intervencion y Mejoramiento
Integral de Barrios y Veredas
08 Sisterna Carcelario
09 Sistema de Atencion de
Desastres
10 Asesoria y Fortalecimiento
1 Competitividad
12 Financiacién
13 Formacion de Competencias
14 Formacion para el Empleo
15 Generacion de Cportunidades
para el Emplea
16 Medios de Informacian y
Competitividad
17 Planeacion Estratégica de |.A
18 Promocion de Competencias
19 Proyeccion del Sector
Productivo
20 Proyectos Productives
21 Programa Interinstitucionales
Junta de Accion Comunal
22 Programa Apoyo Social
23 Programa MANA (Mana
Estudiantil-Restaurantes
Escolares, Mana Infantil)
24 Programa subsidios
Econdmicos
25 Programa Macional
Alimentacion
28 Tiquete Estudiantil Subsidiado
10 PROGRAMAS 01 Desarrollo Ciencia Tecnologia
TECNOLOGICOS & Informacidn
02 Dotacion TIC'S (Elementos
sistemnas)
03 Infraestructura Tecnologica
Administrativa
11 PROGRAMAS 01 Movilidad y Transporte
TRANSPORTE Y 02 Capacitacion Vial
TRANSITO |
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12 PROGRAMAS ;M Programa de Gestion
ARCHIVISTICOS Documental
13 PROGRAMAS
SERVICIOS
PUBLICOS
26 PROYECTOS 01 PROYECTOS
ADMINISTRATIVOS
02 PROYECTOS
CULTURALES
03 PROYECTOS DE
ACUERDO
04 PROYECTOS
DESARROLLO
ECONOMICO
05 PROYECTOS DE 01 Proyectos Urbanisticos
OBRAS PUBLICAS E
INFRAESTRUCTURA,
4] PROYECTOS 01 Proyectos Viabilidad |
PRESUPUESTALES Presupuestal i
o7 PROYECTOS 01 Proyectos Apoyo Comunidad
SOCIALES Educativa |
08 |PROYECTOS SALUD 01 Proyecto Sistemas de |
informacion vigilancia control
Salud Publica |
08 |PROYECTOS 01 Bilinglismo :
EDUCATIVOS
02 Tecnologia de la Informacion
03 Educacion Inclusiva
27 RESOLUCIONES 01 RESOLUCIONES |
CENSOS
28 CENSOS 01 EDUCATIVOS |
CENSOS '
02 POBLACIONALES |
03 CENSOS VIVIENDAS :
29 TITULOS o CHEQUES- LETRAS l
VALORES CAMBIO- PAGERES '

3.5. Estructura de Procesos.

El mapa de procesos es el modelo disefiado por la Administracion Municipal sobre el cual

se fundamenta el Sistema de Gestion Integrado de la Calidad, el cual busca la unificacion |

de esfuerzos y optimizacion de recursos para hacer mas eficiente la implementacion y;:

sostenibilidad mediante la armonizacion del MECI y la NTCGP y otras normas, y el|

aprovechamiento de herramientas para un Sistema de Gestion altamente eficaz,
orientado a cumplir los mandatos constitucionales y teniendo en cuenta las necesidades
demandadas por la sociedad sabanetefia.
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MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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3.6. Politica de Calidad.
La Administracion Municipal de Sabaneta tiene tiene como politica de calidad, garantizar

la prestacion de los servicios a los diferentes sectores de la comunidad de manera agil y
eficiente, acorde con las necesidades de sus usuarios, las exigencias del medio y el
cumplimiento de la Constitucion y las Leyes mediante el establecimiento de una gerencia
participativa, el adecuado uso de los recursos y el compromiso con el mejoramiento
continuo del Sistema de Gestién de |la Calidad, para brindar condiciones favorables de

desarrollo al Municipio.

3.7. Objetivos de Calidad.
Con el fin de lograr el cumplimiento de la Politica de la Calidad el Municipio de Sabaneta
ha determinado cuatro objetivos para asegurar su cumplimiento:

Gestionar y administrar la consecucion de recursos fisicos y financieros adecuados para
la prestacion de los servicios.
Disponer de personal competente para |la realizacion de sus actividades.

Generar una cultura de trabajo en equipo y de mejoramiento continuo en la
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administracion municipal de Sabaneta.

Satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad segun la constitucion y las
leyes.

La Politica y los Objetivos de Calidad fueron aprobados por decreto 032 de enero 30 de
2003 mediante comunicacion dirigida a cada uno de los integrantes del Comité de
Calidad, a comienzos del afio 2003.

4. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Comité Interno Municipal de Archivo.

Tablas de Retencion Documental.

Tablas de Valoracion Documental.

Manuales de procesos, procedimientos y de formas.
Instructivos.

Plan de mejoramiento archivistico.

Plan Institucional de Archivo,

Cuadro de clasificacién y codificacién documental.
Inventario documental.

Reglamento Interno de archivo.

Cédigo de Etica.

5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo General

Facilitar las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por la Administracién Municipal
de Sabaneta, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su utilizacion y
conservacion”.

5.2. Objetivos Especificos

Definir el Programa de Gestion Documental-PGD, en términos de procesos durante el
ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacion, formatos establecidos y
aplicables.

Estructurar el Programa de Gestién Documental-PGD, metodologia y los procedimientos
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gue orienten arménicamente su desarrollo en la Administracion Municipal de Sabaneta.
Sefalar la normatividad vigente, las orientaciones metodologicas impartidas por el
Archivo General de la Nacién y demas normas aplicables a la gestién documental.

6. CONCEPTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

6.1. Marco Legal

Para que el Programa de Gestion Documental pueda ser implementado de manera
apropiada, es necesario responder y cumplir con las diferentes normas proferidas por la
Administracion Municipal de Sabaneta, por el Archivo General de la Nacién asi como las
demas normas aplicables a la entidad. A continuacién se sefialan las normas de caracter
general relacionadas con la gestion documental aplicables a la entidad:

a). Constitucion Politica de Colombia 1991.

Articulo 8 C.P. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riguezas
culturales y naturales de la Nacion”.

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

| Articulo 20 C.P. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion”.

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

Art. 27 C.P. "El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion
y catedra”.

Art. 63 C.P. “Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueologico de la Nacion y los
demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables”.

Art. 70 C.P. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de

'todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion
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permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas |
del proceso de creacion de la identidad nacional. La cultura en sus diversas
manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad vy
dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado promovera la investigacion, Iai
ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacion”.

Art. 71 C.P. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes
de desarrollo economico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la|
cultura. El Estado creara incentivos para personas e instituciones que desarrollen y |
fomenten la ciencia y la tecnologia y las demas manifestaciones culturales y ofrecera
estimulos especiales a personas e instituciones que ejerzan estas actividades”.

Art. 72 P.C. "El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado. El
patrimonio arqueologico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley
establecera los mecanismos para readquiririos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos
étnicos asentados en territorios de riqueza arqueologica’.

Articulo 74 C.P. "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 113 C.P. "Son Ramas del Poder Publico, la legisiativa, la ejecutiva y la judicial.
Ademas de los organos que las integran existen otros, autonomaos e independientes, para |
el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los diferentes 6rganos del Estado
tienen funciones separadas pero colaboran arménicamente para la realizacion de sus

fines"

b). Leyes.
Ley 4 de 1913. Obligacion de las entidades oficiales con relacion a inventarios de los

documentos de archivos, acceso a los documentos publicos. (Articulos 289, 315, 316,
320, 337).

Ley 43 de 1913. Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.

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

Ley 39 de 1981. Microfilmacién y certificacion de archivos. (Articulos 1, 2, 3y 4).

Ley 57 de 1985. Publicidad y acceso a los documentos publicos. (Articulos 1, 12, 13, 14,
15, 16 al 27).

i Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el
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Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 6 de 1992. Reforma tributaria, valor probatorio de la impresion de imagenes opticas
no modificables. (Articulo 74).

Ley 80 de 1993. Estatuto de contratacion administrativa. (Articulos 39 y 55).

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Alta Direccién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 489 de 1998. Establece la creacion del sistema general de informacién
administrativa del sector publico, y se indica que toda entidad publica debe tener un
sistema integral de gestion documental y archivos como parte del sistema de informacion
administrativa del sector publico. (Articulos 36 y 37).

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 640 de 2001. Conciliacion. (Articulo 15 conciliacion ante servidores publicos,
archivos, constancias, actas y antecedentes de audiencias de conciliacion).

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 2005. Ley anti tramites. (Articulo 3 inciso 3, acceso a los registros y archivos
de la administracion pablica en los términos previstos por la Constitucion y la Ley, y
Articulo 28).

Ley 975 de 2005. Ley de justicia y paz. (Capitulo X "conservacion de archivos”, Articulo
56 deber de memoria, Articulo 57 medidas de preservacion de los archivos, Articulo 58
medidas para facilitar el acceso a los archivos).

Ley 1150 de 2007. Se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con recursos
| pliblicos. (Articulos 3 y 8).

Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General
de Cultura— y se dictan otras disposiciones

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacion y de los datos'- y
| se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
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informacién y la organizacién de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones -
tic-, se crea la agencia nacional de espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1409 de 2010. Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013.

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
Ley 1592 de 2012. Por medio de la cual se introducen modificaciones a la ley 975 de
2005 "por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de miembros de grupos
armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de manera efectiva a
consecucion de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para acuerdos
humanitarios" 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.

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"

c). Decretos.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.

Decreto 264 de 1963. Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y
conservacion del patrimonio histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.
Decreto 960 de 1970. Por el cual se expide el Estatuto del Notariado.

Decreto 1260 de 1970. Por el cual se expide el Estatuto del Registro del Estado Civil de
las personas.

Decreto 2274 de 1988. Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos. (Articulos 1 al §).

'Decreto 624 de 1989, Modificado por el Decreto Nacional 3258 de 2002 y las Leyes 383
de 1997, 488 de 1998 y 863 de 2003 Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales,

Decreto 1798 de 1990. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes. (Articulos

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Codigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia




Sabaneta

" ”eﬂﬂdﬂ

Codigo: F-AM-018
Version: 01

Pagina 45 de 93

DECRETO No. 096
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

H
]
o
o
I
T
-

31 al 33).

Decreto 2620 de 1993. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de
medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
Decreto 856 de 1994. Libros y archivo del Registro Unico de Proponentes (Articulo 11).
Decreto 1584 de 1994, Documentacion e informacion estrictamente indispensable.
Paragrafo, Conservacion de documentos. Registro proponentes Camara de Comercio.
Decreto 1382 de 1995. Tablas de Retencién Documental y transferencias al Archivo
General de la Nacion por entidades del orden nacional del sector central de la Rama
Ejecutiva.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
prohibe entre otros: exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder; prohibe a las entidades pulblicas limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares. Autoriza el uso de sistemas electronicos de
archivos y transmision de datos. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

Decreto 998 de 1997. Reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de los

archivos del orden nacional del sector central de la Rama Ejecutiva.

Decreto 1474 de 1997. Certificaciones laborales de Empleadores. (Articulo. 9
informacion laboral empleados).

Decreto 254 de 2000.reglamentado por el Decreto Nacional 226 de 2004 Por el cual
se reglamenta la clasificacién y calificacion en el registro de proponentes y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 414 de 2001. Por el cual se reglamentan los articulos 25 y 26 del Decreto 254
del 21 de febrero de 2000 sobre el régimen para la liquidacion de las entidades publicas
del orden nacional.

Decreto 190 de 2003. Reglamenta parcialmente Ley 790 de 2002, articulo 11, Archivo
documentos y actuaciones a que hace referencia capitulo || “Reconocimiento economico
para |a rehabilitacién profesional y tecnica”.

Decreto 2842 de 2010. Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacion
del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el Decreto
1145 de 2004,

Decreto 3666 de 2004. Por medio del cual se consagra El Dia Nacional de los Archivos
en Colombia.

Decreto 4110 de 2004. Modificado por el Decreto 4485 de 2009 Por el cual se
reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
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Puablica.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados, derogado por el Decreto
2578 de 2012,

Decreto 1227 de 2005. Articulo 49 actualizacion en el Registro Publico de Carrera
Administrativa, debera estar acompafiada de los soportes documentales necesarios.
Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para
el estado Colombiano.

Decreto 1469 de 2010. Por el cual se reglamentan las disposiciones relativas a las
licencias urbanisticas; al reconocimiento de edificaciones; a la funcion publica que
desempefian los curadores urbanos y se expiden ofras disposiciones.

Decreto 4800 de 2011. Por el cual se reglamenta la Ley 1448 de 2011 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999 sobre la firma electronica 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 2578 de 2012: Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red
Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de
Gestion Documental.

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 0032 de 2013. Por el cual se crea la Comisién Nacional Digital y de Informacion |
Estatal,

Decreto 0805 de 2013. Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019 de
|2012.

Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

'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 |
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lla Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1100 de 2014. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacion de
naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones.
Decreto 029 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y /o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se supriman, fusione,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del
Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

d). Acuerdos.

Acuerdo 07 de 1994, REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS. Texto Aprobado por la
Junta Directiva del Archivo General de la Nacion Mediante Acuerdo 07 del 29 de Junio de
1994,

Acuerdo No. 002 de 1995. Por el cual se adiciona el Acuerdo 12 de 1995, que modifica

| el Acuerdo 7 de junio de 1994.

Acuerdo No. 008 de 1995, Por el cual se reglamenta la transferencia de la
documentacion histérica de los organismos del orden nacional, al ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION, ordenada por el Decreto 1382 de 1995.

Acuerdo No. 12 de 1995. Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994"Reglamento General de Archivos’, “Organos de Direccién, Coordinacion y
Asesoria.

Acuerdo No. 002 de 1996. Por el cual se adiciona el Acuerdo 12 de 1995, que modifica
el Acuerdo 07 de junio de 1994.

Acuerdo No. 011 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Acuerdo No. 005 de 1997. Por el cual se establecen los requisitos minimos para las
personas naturales o juridicas de derecho privado, que presten los servicios de
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organizacion de archivos, elaboracién de tablas de retencion documental.

Acuerdo No. 22 de 2000. Por el cual se modifica la PARTE | del Acuerde 07 del 29 de
junio de 1994 "Reglamento General de Archivos”, “Organos de Direccién, Coordinacién y
Asesoria”.

Acuerdo No. 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V "Acceso
a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo No. 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion.

Acuerdo No. 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.

Acuerdo No. 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién
de deterioro de los documentos de archivo y situacion.

Acuerdo No. 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la
Consulta® del capitulo V, “acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general
de archivos.

Acuerdo No. 073 de 2000. Por el cual se deroga el Acuerdo No. 046 del 5 de mayo de
2000.

Acuerdo No. 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.

Acuerdo 016 de 2002. Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras

| disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las camaras de comercio.
Acuerdo No.037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones tecnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia...

Acuerdo No. 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el Articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrolio del Articulo 24 de la Ley
584 de 2000,

Acuerdo No. 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de

| los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
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publicas, se regula el Inventario.

Acuerdo No. 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo No. 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.

Acuerdo 03 de 2013. Por medio del cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 04 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,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Rete Documental

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

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.

Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47, y 48 de
titulo X! “conservaciéon de documentos de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de |a funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°® y 3° de la ley 594
de 2000,

Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
| IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacién, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a
|los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado.
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e). Circulares

Circular AGN No. 01 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica
sobre archivos en Colombia.

Circular AGN N°. 02 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular No.001 de 2003. Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.
Circular No. 001 de 2007. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos.

Circular No. 001 de 2009. Presentacion de Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental al Archivo General de la Nacion.

Circular No. 002 de 2009. Tablas de Retencién Documental =TRD.

Circular No. 002 de 2010. Decisiones sobre la solucién tecnolégica de apoyo al
aplicativo de gestion documental ORFEO

Circular Externa No. 01 de 2011. Proteccion de archivos por ola invernal.

Circular 02 de 2011. Derogatoria de las circulares No. 004 y 005 de 2010 Suscripcién
contratos de asesoria en temas archivisticos.

Circular Externa No 03 de 2011. Obligacién de Transferir a Los Archivos Generales Los
Documentos de Valor Secundario.

Circular Externa No 005 de 2011. Prohibicion para Enviar los Originales de Documentos
de Archivo a Otro Tipo de Unidades De Informacion.

Circular Externa No. 006 de 2011. Entrega de los Archivos fisicos y electrénicos con
ocasion del cambio de administracion de las entidades territoriales.

Circular Externa No. 001 de 2012. Competencias del personal encargado del manejo
documental y archivistico de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas e inscripcion de proyectos archivisticos en los planes de desarrollo.

Circular Externa No. 002 de 2012, Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestion
Documental.

Circular externa No.003 de 2012. Responsabilidad del AGN y del SNA respecto a los
archivos de DDHH y Memoria Histérica en la implementacion de la Ley 1448 de 2011, '
"Ley de Victimas".

Circular externa No.004 de 2012. Censo de Archivos e inventario documental
relacionado con la atencién a victimas del Conflicto Armando en Colombia.

Circular Externa No. 005 de 2012. Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones
Oficiales Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

| Gircular 01 de 2014. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Cédigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia




Codigo: F-AM-018
DECRETO No. 086 Version: 01
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

b
I
k]
o
=
z
]

Pagina 51 de 93 |

Circular 001 de 2015. Alcance de la expresion: "Cualquier medio técnico que garantice
su reproduccion exacta’.

Circular 002 de 2015. Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del cambio
de administracion de las entidades territoriales.

Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de retencién documental.

f). Normas Técnicas Colombianas

NTC 4095. Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 4436, Informacion y documentacion, papel para documentos de archivo, requisitos
para la permanencia y durabilidad.

NTC 5029. Norma sobre medicion de archivo.

NTC 5238. Norma sobre reprografia.

NTC 5421. Micrografia medicion de densidad de microfilm.

7. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA DEL MUNICIPIO DE SABANETA

a) Decretos

Decreto N° 127 de 2007. Por el cual se crea el consejo Municipal de Archivo del
Municipio de Sabaneta.

Decreto 064 de 2015: Por medio del cual se da cumplimiento al acuerdo municipal 001
de 2015, el cual madifica el acuerdo 002 de 1999 y hace el traslado de una dependencia
dentro de la estructura administrativa de la alcaldia de sabaneta

b) Acuerdos

Acuerdo N° 002 de 1999. Por medio del cual se crea una dependencia dentro de la
estructura municipal denominada el Archivo General del Municipio de Sabaneta.
Acuerdo N° 008 de 2004. Por el cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental
de la Alcaldia Municipal de Sabaneta.

Acuerdo Municipal N° 001 de 2009. Por medio del cual se crea el Archivo Historico '
Municipal y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 001 de 2015: Por medio del cual se modifica el articulo primero, parrafo primero
.de1 Acuerdo Municipal 002 de 1999, adhiriendo el Archivo General del Municipio de
Sabaneta, (Archivo de Gestion, el Archivo Central de Sabaneta), dentro de la actual
estructura de la Administracion Municipal de Sabaneta, a la Secretaria de Servicios

' Administrativos |
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c) Resoluciones

Resolucion N° 071 de 2001. Por la cual se crea el Comite de Archivo.

Resolucién N° 218 de 2008. Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental
del Municipio de Sabaneta.

Resolucién N° 1079 de 2009. Por la cual se aprueba la actualizacion de las tablas de
Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Sabaneta.

Resolucién N° 456 de 2014. Por medio de la cual se deroga la Resolucién N° 071 de
2001 y se dictan otras disposiciones.

8. COMPONENTES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

8.1. Definicién e Importancia
Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como |
el “Conjunto de actividades administrativas y tecnicas tendientes a la planificacion,
'manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

El Programa de Gestion Documental-PGD del Municipio de Sabaneta se puede definir
como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la entidad, tales como
produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consuita, conservacion y
disposicion final de los documentos.

| Con la implementacion del Programa de Gestion Documental, el Municipio de Sabaneta
pretende alcanzar los siguientes objetivos:

| Resaltar la importancia y el papel que cumplen los documentos archivos del Municipio
de Sabaneta, como lenguaje natural de la alta direccion, para el funcionamiento de Ia

| misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos decisivos para la
transparencia y el control de la gestion publica y garantia de los derechos individuales y
colectivos.

Procurar la racionalizacién y control en la produccion documental, en atencion a los

procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
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Inormalizacién de modelos y formatos para la produccion e identificacion documental. |
Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo, radicacion y

distribucién de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de
correo y mensajeria.

Regular el manejo y organizacion del sistema de alta direccion de documentos y archivos
a partir de la nocién de Archivo Total y los enunciados de finalidad, responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion e implementacion de la
Tabla de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental, organizacion,
transferencias primarias y secundarias, recuperacion, preservacion, conservacion de la
informacién y disposicion final de los documentos.

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

Encaminar el archivo del Municipio de Sabaneta para que sea un verdadero centro de
informacién, (til para la alta direccién e importante para la cultura organizacional.

8.2. Tablas de Retencion Documental

Dada la importancia de la Tabla de Retencién Documental como un elemento
indispensable en la gestién documental y ser un instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacion del ciclo
vital de los documentos en los archivos de gestion, central, e histérico del Municipio de
Sabaneta, ésta, debera elaborarla, adoptarla y actualizarla para la implementacion del
Programa de Gestion Documental, siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados
en los Acuerdos AGN 039 de 2002 y AGN 004 de 2013:

Primera Etapa: Investigacion preliminar sobre la entidad y fuentes documentales.

Compilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales relativas a la
creacién y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones
ylo actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de

| procedimientos.

Aplicar la encuesta a las areas productoras de los documentos con el fin de identificar las
unidades documentales que producen y/o tramitan.

Sequnda Etapa: Analisis e interpretacién de la informacion recolectada.

Analizar la produccion y trdmite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas
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a las dreas y los manuales de procedimientos.
Identificar los valores primarios de la documentacion o sea los administrativos, legales,

juridicos, contables y/o fiscales.

Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

Establecer los tiempos de retencion o permanencia de las series y subseries
documentales en cada fase de archivo: gestion, central e histérico con el fin de
racionalizar la produccion y garantizar la proteccion del patrimonio documental de la
Entidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicion final.
Adelantar la valoracién documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la
consulta y las normas internas y externas que regulan su produccién.

Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion total,
seleccién o eliminacion. La seleccion puede aplicarse a documentacion no vigente
administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite o se encuentra
registrado en otras series, a series documentales cuyo valor informativo no exige su
conservacion total.

En todos los casos, la seleccién se aplicara bajo la modalidad de muestreo y sera el
Comité Interno de Archivo Municipal el encargado de decidir el tipo de muestreo y los
criterios a aplicar, asi como el porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el
contenido cualitativo de los documentos.

Tercera Etapa: Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental
para su aprobacion.

|El técnico operativo de archivo preparara la propuesta de Tabla de Retencion

Documental del Municipio de Sabaneta con las series y subseries documentales que
tramita y administra cada dependencia, acompafiada de una introduccién y de los anexos
que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion. El Comite de
Archivo hara el estudio correspondiente y producira un acta avalando la propuesta.

El Municipio de Sabaneta, remitiran a la instancia correspondiente el proyecto de Tabla
de Retencién Documental para su evaluacion y aprobacion.

Cuarta Etapa: Aplicacion
Aprobadas las Tablas de Retencién Documental por la instancia competente, la primera
autoridad del Municipio de sabaneta expedira el acto administrativo, que ordene su

| aplicacién ante los servidores publicos de la Entidad.

El 4area de Archivo capacitara a todos los servidores publicos del municipio, para la

aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, asimismo, elaborara los instructivos
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que refuercen y normalicen la organizacion de los documentos y archivos de gestion y la
preparacion de las transferencias documentales.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo; gestion, central e
histérico se hara con fundamento en las Tablas de Retencion Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en
cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencién Documental,
siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacion, eliminacion del material
metalico. identificacién de material afectado por biodeterioro. El cronograma lo
establecera el 4rea de Archivo de la Entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental se
destruiran y se dejara constancia en Acta que sera suscrita por el Coordinador del Comite
de Archivo, el técnico operativo de Archivo y el funcionario responsable del area
respectiva.

Quinta Etapa: Seguimiento y actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.

El 4rea de archivo del Municipio de Sabaneta establecera un cronograma de seguimiento
para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en las areas y
un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas
por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

' Las modificaciones a la Tabla de Retencién Documental que surjan del seguimiento a las
dependencias del Municipio, deberan ser evaluadas por el area de Archivo y aprobadas
por el Comité Interno de Archivo Municipal.

8.3. Procesos del Programa de Gestion Documental

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion
de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccién o recepcion, |a distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la

| disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion del Programa de Gestion Documental del Municipio
de Sabaneta. se determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre
si y se desarrollardn en la unidad de correspondencia y durante |as etapas del ciclo vital
| del documento (Archivo de Gestién, Archivo Central y Archivo Histérico):

8.3.1. Produccién de documentos.

8.3.2. Recepcion de documentos.

8.3.3. Distribucion de documentos.

Sabaneta
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8.3.4. Tramite de documentos.

8.3.5. Organizacion de documentos.
8.3.6. Consulta de documentos.

8.3.7. Conservacion de documentos.
8.3.8. Disposicion final de documentos.

118.3.1. Producciéon Documental.

Definicion.
Generacion de documentos del Municipio de Sabaneta en cumplimiento de sus
funciones como entidad publica.

Marco Normativo del Proceso.

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

Ley 527 de 1999: Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Codigo Penal: Articulos 218 a 228, Sobre |as disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos.

Articulo 231, Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Codigo de Procedimiento Penal:

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.

Articulos 262 y 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Decreto 2150 de 1995: Articulos 11, 12, 23 y 24, Uso de formatos unicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001: Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la Alta Direccién de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999: No se deben utilizar micropuntas o esferos de

tinta humeda.

NTC 1673: Papel y carton papel para escribir e imprimir.

NTC 2223:1986: Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir.

NTC 2676:

Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90
mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magneticas”.

NTC 4436: Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad.
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Actividades.

La Produccién Documental en el Municipio de Sabaneta comprende los aspectos de
origen, creacién y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las
funciones propias de las dependencias de trabajo de la Administracién Municipal.

La Produccion Documental, orienta los formatos que son de uso comun para todas las
dependencias, sin perjuicio de aquellos que deben regular en los manuales de
procedimientos, en desarrollo de sus funciones especificas,

Creacion y disefio de documentos.

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

Determinacion y seleccién de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos Opticos, disquetes, discos duros, USB, microfilme, video).

Determinacién de tamarios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.
Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

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

Adecuado uso de la reprografia.

1. Normalizacion de la Produccién Documental.

Identificacion de dependencias productoras.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en
los manuales de procesos y procedimientos identificados en la Tabla de Retencion
Documental - TRD.

Directrices relacionadas con el nimero de copias.

Control de la produccién de nuevos documentos.

Determinacion de la periodicidad de la produccion documental.

8.3.2. Recepcidn de Documentos
Definicion,

Conjunto de operaciones de verificacion y control que el Municipio de Sabaneta realiza
| para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.
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Marco normativo del proceso. l

Constitucion Politica:

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son
inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los
casos y con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.
Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacion de documentos
originales y uso de sellos, ventanilla Gnica.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Actividades.
En la recepcion de documentos se debe verificar que éstos estén completos, que

correspondan a lo anunciado y sean competencia de la Administracién Municipal para
efectos de su radicacion y registro con el propésito de dar inicio a los tramites
correspondientes.

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

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

Actividades:

Identificacién de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electronico, pagina web, otros.

Recibo de documentos oficiales.

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
Constancia de recibo (sello, reloj radicador, software de correspondencia. otros).

5 1. Radicacion de documentos.

Asignacion de un numero consecutivo a los documentos en los términos establecidos en
el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora de

recibo o de envio.
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| Registro impreso de planillas de radicacion y control.

Marco normativo del proceso.

documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificacion de recepcion y

Impresion de rétulo de la radicacion.

2. Registro de documentos.

Recibo de documentos oficiales.

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

Constancia de recibo.

Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:
Nombre de la persona y/o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s)
Dependencia o area(s) competente(s), Nimero de radicacién, Nombre del funcionario
responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.
Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacién de documentos
recibidos y enviados,

8.3.3. Distribucion de Documentos.

Definicion.
Actividades tendientes a garantizar que los documentos del Municipio de Sabaneta
lleguen a su destinatario.

Ley 1369 de 2009, Articulo 50. Sobre servicios postales y sus resoluciones
reglamentarias.

Decreto 2150 de 1995: Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacion.
Acuerdo 060 de 2001: Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucion de las

comunicaciones oficiales.

Actividades.

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la

Administracion Municipal de Sabaneta. Sin interesar el medio de distribucion de los '

envio de los mismos. En este proceso se distinguen actividades como:
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1. Distribucion de documentos externos.
Identificacion de entidades destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificacién de las comunicaciones.
Organizacion de documentos en buzones, casilleros o en escritorios.
Enrutamiento de documentos a area competente,
Reasignacion de documentos mal direccionados.
Registro de control de entrega de documentos recibidos.

2. Distribucion de documentos internos.
Identificacién de dependencias.
Enrutamiento de documentos a dependencias competente.
Registro de control de entrega de documentos internos.

3. Distribucién de documentos enviados.
Definicion de medios de distribucién: personal, fax, correo tradicional, correo
electronico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.
Control del cumplimiento de requisitos del documento.
Meétodos de empaque y embalaje.
Peso y porteo de documentos.
Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.
Control y firma de guias y planillas de entrega.
Control de devoluciones.
Organizacién mensajeria externa.
Registro de control de envio de documentos.

8.3.4. Tramite de Documentos
Definicion.

Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su
funcion administrativa.

arco normativo del proceso.

onstitucion Politica; Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
espetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener

Sabaneta
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pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982: Reglamentacion tramite peticiones.

Decreto 01 de 1984: Codigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

Decreto 2150 de 1995: Articulos 6, 16, 17, 22, 25. Establecen que las entidades de la
Alta Direccion Publica deberan facilitar la recepcioén y envio de documentos o solicitudes
Yy sus respectivas respuestas por medio de correo certificado.

Decreto 1222 de 1999: Articulo 33. Derecho de turno.

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

Actividades.
En desarrollo de sus funciones, cada Dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series

documentales.

La Administracién Municipal de Sabaneta de acuerdo con la normatividad existente en
Colombia, debe tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite
pportuno de las comunicaciones.

En este proceso se sefalan las actividades de:

1. Recepcion de Solicitud o Tramite.
Confrontacién y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
Identificacion del tramite.
Determinacion de competencia, segun funciones de las areas.
Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

2. Respuesta.
Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.
Proyeccion y preparacion de respuesta.
Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la

culminacion del asunto.
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B.3.5. Organizacién de los Documentos. -

efinicion.

onjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion y descripcién de los

ocumentos producidos y recibidos por la Administracion Municipal de Sabaneta, como
arte integral de sus procesos archivisticos.

arco normativo del proceso.

ey 4 de 1913: Modificada por la Ley 19 de 1958, Sobre régimen politico y municipal.
rticulo 289. Los jefes de las oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos
or inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que
uncionen. Al efecto, impondran multas sucesivas a los Secretarios gque han funcionado o
uncionen, para gque cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan penas
orreccionales.

rticulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departamentales,
n los de los Departamentos y Municipios, dispondran lo conveniente respecto del arreglo

e los archivos, |a contabilidad de los fondos publicos y los demas detalles relativos a los
ismos.

ey B0 de 1993: Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad
ontractual. La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los
rticulos 50, 51, 52 y 53 de esta Ley prescribiran en el término de veinte (20) afios,

contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribira en
diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte (20) afios.

Codigo de Comercio: Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando menos por diez afios, contados desde el cierre de

aquellos o la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este

apso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre gue por cualquier medio técnico
decuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la camara de comercio donde
ueron registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccion de la copia, y el
ecretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y papeles que se
estruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.

uando se expida copia de un documento conservado como se preve en este articulo, se
ara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

ecreto 1382 de 1995: Obligatoriedad de la presentacion de las Tablas de Retencion
ocumental - TRD.
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'Decreto 4124 de 2004: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo AGN 007 de 1994: Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea
el Comité Evaluador de Documentos en los Departamentos, determina su integracién y
le fija las funciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995: Reglamenta la presentacién de las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995: “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994, Reglamento General de Archivos", "Organos de Direccion,
Coordinacion y Asesoria”

Acuerdo AGN 09 de 1997: Reglamenta procedimiento para la evaluacién de las Tablas
de Retencion Documental - TRD.

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

Acuerdo AGN 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD en desarrollo del articulo 24 de
la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Acuerdo AGN 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para |a organizacion

de los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 02 de 2004: Establece los lineamientos para la organizacién de fondos

cumulados.
cuerdo AGN 004 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y

609 de 2012 y se modifica el procedimiento para |a elaboracién, presentacion,
valuacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documenta I- TRD
las Tablas de Valoracion Documental - TVD.

cuerdo AGN 005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la

lasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
rivadas que cumplan funciones publicas y se dictas otras disposiciones.

ircular AGN 07 de 2002: Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo
e las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

ircular AGN 01 de 2003: Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.
ircular AGN 01 de 2004: Inventario de documentos a eliminar.

esolucion AGN 147 de 1997: Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
ocumentacion Historica al Archivo General de la Nacion.
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Resolucion AGN 081 de 2001: Adopta el Programa de Gestion Documental y se

prueba la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD del Archivo
eneral de la Nacion - AGN.

TC 4095: Norma General para la Descripcién Archivistica.

TC 5029: Norma sobre Medicion de Archivos.

ctividades.

'El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos del
'Municipio de Sabaneta comprende los procesos archivisticos de:
|

1. Clasificacion Documental.

Proceso archivistico mediante el cual la Administracién Municipal de Sabaneta identifica
y establece las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo con su estructura organico-funcional.

Actividades.

dentificacion de dependencias administrativas y funcionales.

Aplicacion de la Tabla de Retencién y/o Valoracion Documental del Municipio de
Sabaneta.

Conformacion de series y subseries documentales.

dentificacion de tipos documentales de la Tabla de Retencién y/o Valoracion
Documental y de los documentos de apoyo.

Control en el tratamiento y organizacién de los documentos.

2. Ordenacion Documental.

Ubicacion fisica de los documentos que produce y recepciona la Administracion

unicipal de Sabaneta dentro de las respectivas series en el orden previamente

cordado.

ctividades.

elaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
onformacién y apertura de expedientes/carpetas.

eterminacion de los sistemas de ordenacion.

rganizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.

Sabaneta
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Foliacidn.

La ordenacion documental es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de

us agrupaciones, gue permite su identificacion, localizacién y recuperacién, para la
estion o la investigacion.

ctividades.

nalisis de informacion y extraccion de contenidos.

isefio de instrumentos de recuperacién como Guias, Inventarios, Catalogos e Indices.
ctualizacion permanente de instrumentos.

ara el caso de la descripcidn archivistica, la ISAD (G), Norma Internacional General de

a Descripcion Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la descripcion
rchivistica sin tener en cuenta la naturaleza o el volumen. Esta norma ha sido
omologada para Colombia por el ICONTEC y el Archivo General de la Nacién y es la
orma NTC 4095, en ella se determina la formulacién de la informacion mediante
eintiséis elementos que pueden ser combinados para constituir la descripcion de una
ntidad archivistica. La organizacion de las reglas refleja la estructura adecuada para

cualguier descripcion.

En la estructura de la Norma ISAD (G), los elementos se agrupan en siete areas de

informacion:

1. Area de identificacion,

2. Area de contexto.

3. Area de contenido y estructura.

4. Area de condiciones de acceso y uso.

5. Area de documentacién asociada.

6. Area de notas.

7. Area de control de |a descripcion.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacién de la gestion documentalyla |

institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de
etencion Documental - TRD, la cual actua en la Administracion Municipal de Sabaneta
mo regulador de las decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no
a necesidad de utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos.

ara estos efectos, la retencién de documentos: Es el plazo en terminos de tiempo en

Fue los documentos deben permanecer en el Archivo de Gestién o en el Archivo Central,
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tal como se consigna en las Tablas de Retencion y de Valoracién Documental.

La organizacion de los documentos del Municipio de Sabaneta permite una rapida
identificacién de los expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de
las dependencias, contar con sistemas de ordenacion faciles de entender por los
|usuarios, ubicar los documentos para su consulta, transferencia o disposicion final,

Actividades.

Elaboracion de inventarios documentales,

Organizacién y entrega de transferencias documentales.

Aplicacion de la disposicion final de las Tablas de Retencién y Valoracién Documental -
TRD y/o TVD.

8.3.6. Consulta de Documentos.
Definicion.

Acceso de usuarios internos y externo a un documento o grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

Marco normativo del proceso.

Constitucion Politica:

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion.

Articulo 27, El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacién
y catedra.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos

alvo los casos que establezca la ley.

rticulo 112. Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno
odran ejercer libremente |la funcién critica frente a éste y plantear y desarrollar
iternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan

0s siguientes derechos: de acceso a la informacion y a la documentacion oficiales...
ey 4 de 1913, Modificada por la Ley 19 de 1958. Sobre régimen politico y municipal.
rticulo 315. Los Secretarios de las corporaciones y autoridades publicas dan fe en los

certificados que expidan relativamente a los negocios que les estan confiados por razén
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de su empleo.
Articulo 316. Todo individuo puede pedir certificados a los Jefes o Secretarios de las
Oficinas, y los primeros los mandaran dar si el asunto de que se trata no fuera reservado.

Si lo fuere, el certificado se extendera, pero se reservara en la oficina hasta que cese la
reserva y pueda entregarsele al interesado. De los certificados se dejara copia en un libro
de papel comun.

Articulo 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los documentos

que existan en las Secretarias y en los archivos de las oficinas del orden administrativo,

iempre que no tengan caracter de reserva; que el que solicite la copia suministre el
apel que debe emplearse, pague el amanuense, y que las copias puedan sacarse bajo
a inspeccion de un empleado de la Oficina y sin embarazar los trabajos de ésta. Ningtin
mpleado podra dar copia de documentos que seguln la Constitucién o la ley tengan
aracter de reservados, ni copia de cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de
a Oficina de quien dependa.

ey 57 de 1985: Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos
ublicos,

ecreto 1755 de 2015. Por medio del cual se regula el derecho fundamental de peticién

se sustituye un titulo del codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
dministrativoAcuerdo AGN 47 de 2000: Acceso a documentos.
cuerdo AGN 56 de 2000: Requisitos consulta.

ctividades.

a consulta garantiza el derecho que tiene el usuario del Municipio de Sabaneta (entidad,
ependencia, area, persona natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la
nformacion contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia |
e los mismos. Para el cumplimiento de este propésito, los archivos del Municipio de :
abaneta deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica,

orreo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

a consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras |
ependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes
stablecidos en el manual para tal fin.

i el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el responsable de la respectiva dependencia y/o Alcalde (sa) y solo se

ermitira cuando la informacién no tenga caracter de reservado conforme a la

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Cédigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia




Cédigo: F-AM-018
Version: 01
Pagina 68 de 93

DECRETO No. 096
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

-t
3
f
4
E
H

Constitucion y a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al responsable de
la dependencia, o a los funcionarios responsables del Archivo de Gestién, Archivo

Central e Histérico.

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

Las actividades basicas en esta fase son:

1. Formulacién de la Consulta.

Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

Determinacion de competencia de la consulta.

Condiciones de acceso.

Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.

Reglamento de consulta.

2. Estrategia de Busqueda.

Disponibilidad de expedientes.

Disponibilidad de fuentes de informacién.
Establecimiento de herramientas de consulta.
Ubicacién de los documentos.

3. Respuesta a Consulta.

Atencion y servicio al usuario.

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacion de informacion.

8.3.7. Conservacion de Documentos.

Definicion.
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Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas por el Municipio de Sabaneta ]
para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar

su contenido.

Marco normativo del proceso:

Constitucion Politica.

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

Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los
derechos y libertades reconocidos en la Constitucién implica responsabilidades.
Codigo Procedimiento Civil: Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones,
contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos.
edificios o similares”.

Ley 14 de 1936: Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio cultural,
Ley 39 de 1981: Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre conservacién copias mediante
microfilmacion.

Ley 80 de 1993: Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran
medidas para preservar contratos.

Ley 397 de 1997: Ley General de Cultura.

Articulo 4, Definicion de Patrimonio Cultural de la Nacién.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de Imagenes en
ovimiento,

Eﬁdign de Comercio: Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacién del microfilm para

onservar y almacenar libros y papeles del comercio.
t):creto 1798 de 1990: Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los
merciantes,

creto 2620 de 1993: Autoriza el uso del disco optico a los comerciantes en sus

rchivos.
ecreto 2150 de 1995: Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de

 pellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
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poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades publicas:
autoriza el uso de sistemas electrénicos de archivos y transmisién de datos; prohibe
limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por parte de los particulares, entre
otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994: Reglamento General de Archivos”,

Articulo 23. “Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la
Tabla de Retencion Documental - TRD a partir de su valoracién.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.” Los archivos
deberan implementar un sistema integrado de conservacién acorde con el sistema de

rchivos establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los
ocumentos, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién
esde el momento de la emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién
inal.

cuerdo AGN 11 de 1996: Criterios de conservacion y organizacion de documentos.
cuerdo AGN 047 de 2000: Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por

azones de conservacion.
cuerdo AGN 048 de 2000: Conservacion preventiva, conservacion y restauracion

ocumental,

cuerdo AGN 049 de 2000: Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.
cuerdo AGN 050 de 2000: Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
ituaciones de riesgo.

cuerdo AGN 056 de 2000: Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de

rchivo.
Acuerdo 037 de 2002: Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacién de los |
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo.
Actividades.

En este proceso el Municipio de Sabaneta garantiza las condiciones minimas

ncaminadas a la proteccién de los documentos, el establecimiento y suministro de
quipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacidn en sus

istintos soportes.

| aimacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de
rchivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.
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En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema
Integrado de Conservacién que conlleva las siguientes acciones:

Diagnostico integral.
Sensibilizacion y toma de conciencia.
Prevencion y atencién de desastres.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/ encuadernacién (Determinacion de

spacios y areas locativas, determinacion de mobiliario y equipo, determinacién de
nidades de conservacion y almacenamiento).

poyo a la reproduccicn.
ntervenciones de primeros auxilios para documentos.

stablecimiento de medidas preventivas.
mplantacion de Planes de contingencia.

seguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.

.3.8. Disposicion Final de los Documentos.

Definicion.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracién Documental de la Alcaldia de
Sabaneta.

Marco normativo del proceso.
Constitucion Politica de 1991

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los pargues naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueologico de la Nacion y los

demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. CN Parrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de

a nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en
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el pais. ]
El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores
|culturales de la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresién artistica son libres.

Los planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias ¥y, en
general, a la cultura.

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado.

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

Ley 14 de 1936: Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio cultural.
Ley 163 de 1959: Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del
patrimonio histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacién.

Ley 39 de 1981: Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacién y certificacion de archivos,

las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan

cbligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de

procedimiento de microfiimacion o de cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado

por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993: Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las
edidas que demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de

os contratos estatales.

' Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los

rchivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos

icrofilmados.

ecreto 3354 de 1954: Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han

ido sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su importancia

erezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser

estruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la

ostumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza.

| someter a la microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que
uede copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda
rohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracién, con pena
e perder su valor probatorio.

ecreto 264 de 1963: Defensa y conservacion del patrimonio.

ecreto 2620 de 1993: Uso de medios tecnolégicos para conservacion de archivos.

ecreto 2649 de 1993: Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
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expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
Articulo 134. Conservacién y destruccion de libros.

Decreto 998 de 1997: Transferencias documentales secundarias.

Acuerdo AGN 007 de 1994: “Reglamento General de Archivos".

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracién vy le
fija la funcién principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los
documentos.

Articulo 23. “Valoracion documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la Tabla
de Retencion Documental - TRD a partir de su valoracién.

Articulo 25. “Eliminacion de documentos” que se entiende como la destruccion de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan
valor historico.

Acuerdo AGN 08 de 1995: Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 03 de 2001: Transferencias documentales secundarias.

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

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

NTC 4080: Micrografia. Simbolos gréficos para su uso en microfilme con su significado,
aplicacion y localizacién. Clasificacién de Microfilmes.

NTC 5174: Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y I
plata,

NTC 5238: Micrografia: microfilmacion de series: Procedimientos de operacién.

lActividades.

entro del formato utilizado para la presentacion de las Tablas de Retencion Documental
TRD, el diligenciamiento de la columna disposicién final, implica que a cada serie o
ubserie se le aplicd previamente el proceso de valoracién para definir su conservacion
ermanente, reproduccion a traves de tecnologias y soportes, en cuya aplicacién se
bserven principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus valores
dministrativos no tengan o representen valor para la investigacién o la seleccién de

lgunas muestras representativas.

ara definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

a Administracion Municipal de Sabaneta ademas de definir la conservacién permanente _
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'de sus series documentales, debe analizar la aplicacion conjunta de una técnica de
reprografia cuyo objetivo debe ser facilitar el acceso a la informacion, evitando a la vez
| que la manipulacién constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestién, es una opcion valida en
casos tales como el de los informes de gestion en los que se conserva una copia en las
unidades administrativas que los producen y el original es enviado al area de gestién
documental quienes conservaran el total de la serie y la transferiran al Archivo Central

correspondiente.

i Microfilmar o digitalizar algunas series con el propésito de conservar o de destruir los
documentos originales debe ser una decision que en la practica garantice que la
informacion reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e
inalterable y que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan los
\periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas es conveniente conservar
algunos expedientes en su soporte original a fin de que en futuras investigaciones se
pueda analizar los caracteres diplomaticos.

Actividades.

1. La Conservacion Total:

Se aplica a aquellos documentos del Municipio de Sabaneta que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la

Administracion Municipal, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva

para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Actividades:
Recepcion de transferencias secundarias.
Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios internos y

externos.

Conservacion y preservacion de los documentos,
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!. Eliminacién de Documentos:

Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las Tablas de Retencién o de
Valoracion Documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Actividades:

Aplicacion de lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental - TRD y Tabla de
Valoracion Documental - TVD.

Valoracion avalada por el Comité Interno de Archivo.

Levantamiento de acta y determinacién del procedimiento de eliminacién documental.

3. Seleccion Documental:

Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién o de Valoracion
Documental y realizada en el Archivo Central de la Alcaldia Municipal de Sabaneta, con
el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo (5%), para su
conservacion permanente.

Actividades:
Aplicacion de método de muestreo elegido.
Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

4. Microfilmacién:
Tecnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula

tipo acetato en sales de plata o diazo.

Actividades:
Determinacion de metodologia y plan de trabajo.
Fines en la utilizacion de la técnica.

Control de calidad durante todo el proceso.

5. Digitalizacion:
| Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera

analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser leida
|
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o interpretada por computador.

Actividades:

Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.

Definicion de calidad, segln la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
Control de calidad durante todo el proceso.

Definicion de escala de grises o color.

Definicion de formatos PDF, TIFF, MULTITIFF, otros.

8.4. UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

En cumplimiento del Articulo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001, la Administracion
Municipal de Sabaneta segun su estructura ha establecido, la Unidad de

Correspondencia.

En el Municipio de Sabaneta la unidad de correspondencia gestiona de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones, de tal manera, que éstos procedimientos contribuyen al desarrollo del
Programa de Gestion Documental, integrandose a los procesos que se llevan en los
archivos de gestion, centrales e histéricos. Ademas las unidades de correspondencia,
cuentan con personal suficiente y debidamente capacitado y con los medios necesarios,
que permiten recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones
de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo
electronico u otros, que facilitan la atencion de las solicitudes presentadas por los
ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la Alta
Direccion. Es importante hacer énfasis en que ninguna comunicacioén oficial podra
\|salir de las entidades por via diferente a la de las unidades de correspondencia.

En la unidad de correspondencia se desarrollan los siguientes procesos del Programa de
Gestion Documental:

Recepcion.
Distribucién.

Tramite.
l{Conservacion,
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Consulta de documentos.

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

La Administracion Municipal de Sabaneta en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, en su
Art, 23. Formacion de archivos, ha establecido, teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico.

8.6. Archivo de Gestion.

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

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion

Documental:

Produccién.
Recepcion.
Distribucion.
Tramite.
Organizacion.
Consulta.

Conservacion.

Disposicion final de documentos,

8.7. Archivo Central.

En el Archivo Central del Municipio de Sabaneta, se agrupan documentos transferidos
por los distintos archivos de gestion dando cumplimiento a las Tablas de Retencion
Documental y cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias dependencias y particulares en general. Ley 594 de
2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
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Documental:

Organizacion.

Consulta.

Conservacion.

Disposicion final de documentos.

8.8. Archivo Histdrico.

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

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

Organizacion.
|IConsulta.

Conservacion.

Disposicion final de documentos.

8.9. FLUJOS DE INFORMACION DE LOS PROCESOS DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL.

8.10. Produccion Documental.

INICIO

‘

La dependencia identifica, elige v elabora
¢l documento,

Consultar:

o Manual de Procedimientos de la Alcaldia  Municipal

elghorado conforme al 5G] v demis formatos especificos por

dependencia, segan  la  aplicacidn  de  sus  respectivos
procedimientos cuando se requiera utilizarlos,

+ Compilacion del Manual de formas (Formatos) de lo Alcaldia
Mumicipal, [irectrices sobre conservacidn preventiva de los
documentos.

+« Tabla de Retencidn Documental aprobada o vigente.

LConoce las
directrices
para su
elaboracién?

e
i

Mo
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La dependencin elige los medios de elaboracion, registro, impresion y el tipo de soporte que requicre (papel, medio
magnético, electrdnico, oros)

r

L dependencia elabora el documento y produce el ndmero de copias requeridas e imprime, o graba. De igual
foema marcs ¢l sobre o elabora rotulo o etigueta segin el soporte (cuando se nécesite) v adjunta los ancxos,

Aplica el procedimiento pars la distribucion y
envio de documentos extenos,

LJEl documento es
interno?

Aplica el precedimiento para la distribucién y envio de
documentos intermos

FIN

8.11. Recepcion de Documentos.

11.2.1. Recepcion de Documentos Externos.

INICIO

El &rea de archivo y Correspondencia recibe los documentos externos por diferentes medios. (Correo electrinico, corren
certificado, fax, entrega personal, otros)

l

La dependencia de archive y Correspondencia,
devuelve el documento al remitente o lo redirecciona a
la entidad competente, dejando constancia mediante
comunicacion escrita.

R

LEN documento es
competencia de
Ia entidad?

La dependencia de archive y Correspondencia hace la revision de los documentos que ingresan a la Alcaldia para verificar la
competencia, los anexos, el destino v los dmos de ongen del ciundadane o entidad que lns remite, direccion donde se deba
enviar respugsia y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procederd a la radicacion del mismo. Cuando una
comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerard andnima v
deberd ser remitida sin radicar, a la dependencia de su competencia, donde se determinarin las acciones a seguir.
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La dependencia de archivo v Correspondencia analiza ¢l documento con base en ta Tabla de Retencion Documental para
determinar su direccionamiento e imprime ¢l rétulo de radicacion ¥ consigna en la planilla de registro v radicacion los datos
(Nombre de la persona y/o Entidad Remitente, Nombre o codign de ln(s) arenls) competentes), MNumero de radicacién, fecha ¥
haora de recibo, Nombre del funcionario responsable del trimite, Ancxos y Tiempo de respuesta (5i lo amerita)) ¥ sdicionalmente

.

La dependencia de archivo v Comrespondencia excluye de radicacion las comunicaciones de carficter informativo, al igual gue los
libros, revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas, enire oiros que no hayan sido remitidos con una comunicacion Para

mvmmmmmmmmmmmwm

.

La dependencia de archivo y Correspondencia clasifica y organiza los documentos recibidis ¥ los ubica en las unidades de
conservacion destinadas para cada dependencia,

FIN

11.2.2. Recepcion de Documentos Internos.

' INICIO

v

La dependencia de archivo y correspondencia recibe de otras oficinas o dependencias administrativas solicitudes
o documentos para su trdmite, consulta o infarmacion utilizanda las diferentes medios y soportes establecidos par
la Administracidn Municipal.

Estos documentos pueden corresponder a las series ¥ subseries documentales registradas en la Tabla de
Retencidn Documental - TRD o en su defecto ser documentos de apayo,

LEl documento es
competencia de la
dependencia?

La dependencia receptora, devuelve el documents al remitante
0 lo direcciona a la dependencia competente.

La dependencia receptora verifica, firmas, folios, copias, anexos v I ini i Munici
reauludo ¢n procedimientos o reglamentos, ademis observa el estado de conservacion documental, 51 el documents st
incompleto se determing si se puede recibir v pedir lo faltante o devolverlo a la dependencia remitente.

L 4

La dependencia de archivo y correspondencia registra v radica en la planilla de control de comunicaciones internas el
documento, sefialando datos como (Nombre y codigo de la dependencia remitente, Nimero de radicacion, fecha y hora de
recibo, Nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de Respuesta, si lo amerita), y adicionslmente agquelln
informacion que la Administracion Municipal haya regulado en procedimientos vigentes,
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8.12. Distribucion de Documentos,

11.3.1. Distribucién de Documentos Recibidos.

.

La dependencia de archivo y camespondencla genera planilla para la distribucién de fos
documentos a las dependencias corraspondientes

JConoce la
directriz para la
distribucitn?

Mo

— | Consultar: Directriz para la distribucidn de documentos
recibides

. Lu dependencia de archivo v correspondencia aplica la directriz para [a entrega de los
documentos a las diferentes dependencias del Municipio

'

« Es competencia de
la dependencia?

Se devuelve al drea de archivo ¥ Correspondencia para
su redireccionamienta,

de Jos documentos en la planilla de registro de comunicaciones

La dependencia de archivo y correspondencia deja constancia de recibe
recibrdas,

FIN

11.3.2. Distribucién de Documentos Internos.

No

LConoce el
procedimiento

para la
distribucion de

p | Consultar, manual de procedimientos de cada dependencia
segun el casa.

| ]
¥ s
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|
L

[ 7

‘ ] Hace entrega de los documentos con SUS respectivos anexos si los hay, a la dependencia destinataris,

.

’ La dependencia destinataria recibe ¢l documento, verifica v da constancis de recibido.

FIN

11.3.3. Distribucion de Documentos Enviados.

{ La dependencia productora remite a le dependencia de Archivo ¥ Correspondencia para su distribucion, los documentos elaborados

e su respectivo soporte, con el ndmero de Copias requeridas, sus anexos v ¢l sobre,

l 1

Mo La dependencia de archivo y Correspondencia consulia
ln directriz establecida en la entidad para Ja
distribucidn de documentos enviados

iConoce la
directriz para la
distribucitn?

Le dependencia de archivo v Comrespondencia verifica el cumplimiento de requisitos conforme al manual de procedimientos
(eddige de serie documental, cadicacion del antecedente destinatario, firmas, copias, anexos, sobre v demas datos regulados por Ja
Administracion Municipal,

—

LEl documentno No
cumple los
requisitos?

Se devuelve a la dependencia parn complementar requisitos.

Si

[ 1

a dependencia de archivo y Correspondencia realiza la radicacion La dependencia y el registra con los siguientes datos bisicos:
radicacion, fecha, hora, nombre de la persona o entidad destinataria, nombre y cargo del funcionario remitente ¥ anexos,

La dependencia de archivo v Correspondencia realiza las actividades de alestamiento fisico, peso y porteo para el envio i los
diferentes medios v diligencia y firma planillas para el control de entrega,

' |
El drea de archivo y Correspondencia realiza Ta distribucion de los documentos utilizando medios como entrega personal, fax,
correo tradicional, correo electrinico, pagina

F

La dependencia de archivo v Comespondencia hace constar a ln carrespondiente dependencia del envio de los documentos,

v
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LEl documento

fue devuelio? La dependencia de archivo y Correspondencia da por concluido el trimite

de entrega,

Se entrega a la dependencia el documento devuello para confirmar, realizar djustes y volver a enviar.

FIN

8.13. Tramite de Documentos.,

INICIO

Lu dependencia recibe documentos de fa dependencia de archivo ¥ Correspondencia o de otra dependencia

| Se archiva el documento en la carpeta de la serie documental
corresoondienta

El responsable de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que proceda con el
tramite, las anotaciones de chequeo ¥y control y se entregue el documento & la dependencia respectiva para
cantinuar con el trdmite.

correspondiente.

Mo Se archiva el documento en la carpeta de la serie documental
Si

El responsable de la dependencia entrega el documento al funcionario COMPElente para. que proyecie respuests,

Y
El funcionario de la dependencia basado en el derecho de tumo v los tiempas de respuesta, analiza la solicitud

LLa solicitud es

clara? Se solicita ampliar o precisar la informacién,

LAporta la
informacién
necesaria?

Archiva documento y  proyecta
respuesta,

Si
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de la dependencia para revisicn,

v

El responsable de ln dependencia recibe, revisa y firma la respuesta,

El funcionario competente hace acopio de la informacion necesaria, proyecta respuesta ¥ entrega al reapcnsabla"

.

L respuesta ex
para unn
dependencia?

documentos intemos,

Aplica directriz para la distribucitn de ‘

Aplica el procedimicnto para la distribucidn ¥ envio
de documentos externos.

FIN

8.14. Organizacion de Documentos.

11.5.1. Archivos de Gestion.

l INICIO

r

Cada dependencia de |a Administracién Municipal hace apertura de carpetas con base an
s5u Tabla de Retenclan Decumental ¥ para elio utiliza las unidades de conservacian (cajas,
carpetas),

¥

Cada dependencia de la Administracién Municipal en desarrollo de sus funciones recibe y anvig documentos para
ser framitados v archivados,

&5e organizan los
archives con base
en las TRD?

La Administracion Municipic de Sabaneta deben implamentar
las Tablas de Retencitn Dacumental.

Las dependencias identifican sus series y subseries con los documentos sefalados sn las Tabla de Rat&ncian_'
Documental.
¥
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iSabe como
ordenar las

carpetas en los
archivadores?

Consultar: Sistemas de Ordenacion.

La dependencia ordena los expedientes o carpetas que conforman la seri

& o subserie, sigulendo el método
preestablecido.

. Sabe como

ubicar los S Z
docuitanica g::tf;imr. Criterios para la organizacién de los archivos da
dentro de las

carpatas?

La dependencia ubica los documentos en arden cronold
¢ pueda evidenciar ¢l desarrollo de los tramites,

gico dentro del expediente o carpeta correspondiente, de tal manera que ’

,

Sa elaboran
inventarios
documentales?

s

La dependencia de archivo y correspondencia velard por el cumplimiento de su elaboracién ¥ actualizacion, en
cada caso: Dependencia, funcionario, transfarencia.

Adoptar el formato de inventario dnico, transferencias ¥
climinacitn documental v Ia obligatoriedad de su elaboracion
| tanto por dependencia, funcionario ¥ ransferencia

£5e aplica lo

“%ﬂ;‘;ﬂg;ﬂ fa Se revisa la TRD v se da cumplimiento a lo sefialado, ademas se
retencién y aplican directrices,
disposicion final?

Si

La dependencis aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservars las serigs
documentales hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizard la eliminacién de las serigs
correspondientas o preparara la transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracidn,

r

La dependencia remite la transferencia Primaria al Archive Central de acuerdo con el formato de Inventaria Unico, L

transferencias y eliminacion documental, en la fecha establecida en el cronograma de transferencias,
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FIN

11.5.2. Archivo Central

INICIO

El Archivo Central recibe de las dependencias, las transferenciss documentales primarias en las unidades de COmSErvagian
Learpelus, cajas, ) adoptadas por la Administracian Municipal v conforme con lus directrices establecidas,

iLa transferencia
o5t bien
elaborada?

Se realizan los ajustes
necesarios y se remite
nuevamente al Archive

El Archiva Central ubica los documentos de acuerde con la estructura ergdnica y conforme a las TRD.

JSabe ordenar los
documentos en el
Archive? Central?

Central.

Consultar: Organizacidn Archivo ’

El Archivo central adopta los sistemas de ordenacian gue permiten ubicar secciones, subsecciones series ¥ subseries
¥ velara por la correcta organizacidn e instalacion de las unidades de conservacién y almacenamiento.

iLa recuperacién No

de los documentos
es facll?

Consultar Inventario General de
Documentos.

El Archivo Central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventario general de documentos con todos
los elementos que faciliten la localizacion de los mismos v de ser necesario claborard los instrumentos de consulta requeridos,

Se revisa la Tabla de
Retencian Documental - TRD
¥ se da cumplimiento a lo
seflalado, ademas se aplican
directrices. Se implementan
mecanismos de alera para la
aplicacion de la retencion,

£En el Archivo Central
se aplica lo
establecido en la TRD
sobre retencion y
disposicidn final?

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
150 8001 www.sabaneta.gov.co
R — Cédigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia

Eaviag A 0052 fhail |



Sabaneta

:.-pwﬂent{do
“vodial

con ¢

=

F Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 096
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

Version: 01

Pagina 87 de 93

El Archivo Central aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera Instancia conservara las series
documentales hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizard |a eliminacian, la seleccidn, fa

sistematizacion de las series cofrespondientes o preparard la transferencia secundaria, teniendo en cuenta los
criterios para su elaboracién,
v

El Archivo Central remite la transferencia secundaria al Archivo Histérico, verificande previamente los procesos

tecnicos de organizacién de los documento ¥ de acuerdo con el cronograma ¥ en el formato Gnico de inventario,
transferencias y descarte documental,

FIN

11.5.3. Archivo Historico.

{ INICIO _J

I .

El Archivo Histdrico recibe las transferencias secundarias del Archivo Central, previamente revisadas y cotejadas,
con su respetivo inventario (instrumento de consuita, procurando su homogeneizacidn) en las unidades de
conservacion adoptadas por la Administracion Municipal y conforme con las directrices establecidas,

r

El Archivo Histérico ubica los documentos de acuerdo con |a astructura organica de los fondos documentales,
teniendo como base los criterios para su organizacidn.

{Sabe ordenar los
fondos en el
Archive Histérico?

Consultar Organizacidn Archive Histérico,

El Archivo histdrico adoptard |os sistemas de crdenacidn que permitan la ubicacion de fondos, SBCCiones,

subsecciones, series. subseries y velara por la correcta arganizacian e Instalacion de &reas de depdsito, unidades de
conservacidn y almacenamiento.

iLa recuperncion de
los documentos es
Facil?

El Archivo Histérico mejorard el instrumento de consulta elaborada
par el Archivo remitente /o conformard otros Instrumentos de
consulta,

El Archivo Histérico propenderd mantener disponibles los documentos mediante instrumentos de consulta
actualizados e implementacién de servicios de archiva,

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Cédigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia




Sabaneta

m,.iﬁu?quo
wodal

Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 096 Version: 01 |
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

Pagina 88 de 93

8.15. Consulta de Documentos.,

INICIO ’

4

El Usuario interno o externe hace una consulta sobre un asunto o documento.

éla informacién
es competencia
de la entidad?

Se remite al usuario a otra fuente, o entidad aue comesponda,

Se orenta al usuario sobre el procedimiento para acceder a los fondos documentales v se le informa sobre el
Reglamento de Consulta del Archivo Municipal.

;

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

iLa Informacidn
solicitada tiene
restricclones de
consulta?

Si ;
Se informa al usuario sobre la condicion de reserva ¥ 5

facilita el aceeso a otra fuente o soparie,

Y

Se facilitan los instrumentos v los medios de consulta para suminisirar [a informacion, de ser necesario se disefian e implementon
servicios de archivo.

El usuario diligencia el registra o la solicitud de senvicio de documentos v atiende a las instrucclones para el acceso, la
utilizacion y reproduccién de los dacumentas

r

La dependencia registea ¢l préstamo en la planilla de préstamo o en la buse de datos, dejando constancias (lestigos) en los espacios
de los documentos prestados. Ademds se hace e control de la devolugion

v
[ FIN T
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8.16. Conservacion de Documentos. O

EE |
v

La Administracion Municipal de Sabaneta hace un analisis de sus necesidades a partir de un diagnostice en la unidad de
Correspondencia, los archivos de Crestidn, el Archivo Central v el Archiva ] listdrico, sobre la conservacion de documentos en sus
diferentes sopories.

&Sabe como hacer
el diagndstico?

La entidad explica metodologia expuesta en fa publicacisn del
AGN “Pautas para diagnostico intagral de archivos”.

La entidad a partir del diagnostico disefia el Sistema integrade de Conservacién.

45e cuenta con

espacios para el
almacenamiento de
documentos?

La Administracién Municipal de Sabaneta conforme con el
Sistema Integrado de Conservacién procurara habilitar areas :
de almacenamiento documental,

La Administracion Municipal de Sabaneta hace la debida sefalizacién v adecuacion de areas de almacenamiento

documental, con el fin de habilitarias para su utilizacién en la Unidad de Correspondencia, los archivos de Gestion,
Central & Histérico.

&5e cuenta con
equipo ¥ mobiliaric
requerido?

La Administracidn Municipal de Sabanata suministra sl equipo
mobiliario adecuado, de acuerdo con lo expuesto en al Sistema
Integrado de Conservacion.

La dependencia de archivo organiza y distribuye el eguips y mobiliaric en las respectivas dependencias
administrativas destinadas al Archive de Gestién y €l sitio para procesos técnicos ¥ depdsitos en el Archivo Central e
Histérico, de acuerdo con los lineamientos dados en este tema.

:

L5e cuenta con
unidades de
conservacién?

La Administracidn Municipal de Sabanetn suministra las unidades de
comservacion en las condiciones establecidas en ef Sistema Integrado
de Conservacian, '
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La dependencia de archive y correspondencia ubica las docum
para cada fase de archivo, de acuerdo con los tiem
lineamientos establecidos,

entes en [as unidades de conservacién establacidos
pos de retencidn, los formatos, los soportes y siguiendo

L5 cuenta con
medidas preventivas
para la conserviciin
de los documentos?

Consultar: Seguridad de la informacian, Sistema Integrade de
Conservacién. |

La Administracidon Municipal de Sabaneta uplica ¢l Sistema Integrado de Conservacion ¥ log planes de contingencia v de
segurided de los documentos, siguiendo lineamientos cxpuestos en la organizacian de documentos.

8.17. Disposicion Final de los Documentos

INICIO

La dependencia de archivo y correspondencia del Municipio de Sabaneta con &l aval del comité interno de archivo
identifica y determina la disposicion final de las series y subseries documentales con base en |a Tabla de Retencién
Documental o en los asuntos de la Tabla de Valoracién Documental,

£5e ha hecho
eliminacion en

el archivo de
gestion?

Aplica metodologia v criterios basicos para la eliminacion de documentos,

Cada dependencia realiza la respectiva transferenda primaria al Archive Central,

LS50 requiere
microfilmar ylo
digitalizar los
documentos?

El Archive Central adopta la técnica de microfiimacion ylo digitalizacion,
en los términos establecidos en la TRD ¢ TVD o para los casos
requeridos,

Aplica melodologla y criterios basicos para la microfimacion vio |
digitalizacién '

El Archivo Central verifica y aplica lo dispuesto en la TRD o TVD para las series y subseries.

Palacio Municipal Cra. 45 No. 71sur-24

Tel. 288 00 98 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co

Codigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia

R A COBC e |




e
AR
d

Sabaneta

= entido
“podial

on ¢

Codigo: F-AM-018 {
Version: 01
Pagina 91 de 93

DECRETO No. 096
FECHA: NOVIEMBRE 06 DE 2015

=
3
a
E

LExisten
documentos para
eliminar en al
Archivo Central?

Aplica metodologia y criterios bésicos para la eliminacién de |

El Archivo Central hace |a revisidn de las series y subseries,

« 5S¢ realiza la wvaloracidn correspondiente, en los  términos
establecidos en la TRD o TVD o de acuerdo con el procedimiento
establecido en La Administracidn Municipal de Sabaneta,

= Aplica metodelogia v criterios basicos para la seleccién documental,

458 requiers
hacer seleccion
documental?

El Archivo Central realiza la transferancia de los documentos con valores secundarios al Archivo Histérico, en los
teérminos astablecidos,

!
[ o~ ]

B.18. IMPLEMENTACION.

Se refiere a las actividades necesarias que debe poner en marcha la Administracién
Municipal de Sabaneta para la implementacion del Programa de Gestién Documental -
PGD.

La implementacion es la parte final del Programa de Gestion Documental y se constituye
en al prerrequisito para que la entidad pueda convertirlo en una actividad permanente de
a Alta Direccion. La implementacion significa la asignacién de responsabilidades dentro
de la entidad, |a definicion de roles y el establecimiento del programa.

.19. SEGUIMIENTO.

ebe ser considerado por la Administracion Municipal de Sabaneta como lo més
portante del Programa de Gestion Documental - PGD, por cuanto le da cohesion a las
irectrices formuladas. Implica la manera como se da alcance a los objetivos, el

mplimiento de las fechas, la gestion de los recursos y todas las actividades
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administrativas de direccién del Programa, asi como la adopcion de los correctivos y
medidas conducentes para reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas.
Este seguimiento requiere de un 6rgano de coordinacién y el Comité Interno de Archivo
Municipal.

8.20. PROCESO DE ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS.

Para la organizacion de los Fondos Acumulados con base en la aplicacion de la Tabla de
Valoracién Documental, la Administracion Municipal de Sabaneta tiene en cuenta el
 siguiente flujo de informacién y el cual queda vinculado al proceso de organizacién de
documentos, especificamente en el Flujo 11.5.3 Archivo Histérico.

El Archivo Central recibe de las dependencias los fondos acumulados con su respectivo inventario y en las unidades
de conservacion v almacenamiento adoptado  conforme con las directrices establacidas,

LEstan bien
organizados

Se  implernentaran  las

Tablaz de Retencién
Fiasnmantal - TV

lq.-

El Archive Central verifica los procesos técnicos de la organizacién de los
fondos acumulados con base en los criterios expuestos,

.

g,&';::u;;:gxar bt Consultar Sistemas de
acumulados en # ordenackin

el Archivo

El Archivo Central adoptard los sistemas de ordenacidn gue permiten la
ubleacidn de las unidades documentales y velara por la correcta arganizacian
e Instalacién de dreas de depésito, unidades de conservacian ¥

ki El Archive Central mejorard el instrumento de consulta
—— ™| claborado por la dependencia remitente.

La recaperaciin de

las documentos &
£ acin

El Archive Central propendera por mantener disponibles los documentos y el
inventarin nara afactng de monsulta v actualizaridn

¥
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LEl Archivo Central
aplica lo establecido
en la TVD sobre
retencian y
disposicion final?

FIN

Se revisa la Tabla de Valoracion Documental-
TVD y se da cumplimiento a 1o sefalado,
ademits se aplican directrices.

Mo

Se implementan mecanismos de alerts para [a
nplicacion de la retencidn.
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