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1. OBJETIVO

Establecer, adoptar y difundir normas que reglamenten la gestion documental en la Alcaldia
Municipal de Sabaneta.

2. ALCANCE

Este Instrumento ha sido disefiado incluyendo los pasos del Programa de Gestion Documental,
desde la produccion, recepcion, direccionamiento y organizacion de los documentos, distribucion,
consulta, transferencia disposicion final y preservacion de los mismos, con base en la Tabla de
Retencién Documental.

3. RESPONSABLES

Teniendo como sustento y soporte lo citado por la Ley 594 (Articulo 4, literal d), Ley 734 (Articulo
34, numeral 5 / Capitulo Ill, Prohibiciones, numerales 12, 13, 21) Decreto 2609 (Articulo 3), Decreto
2578 (Articulo 24), se suscriben las siguientes consideraciones:

La subdireccién de gestiobn documental, seran responsables de dirigir, coordinar, gestionar y
controlar todas las directrices y lineamientos que se emitan en materia de Archivos en la Entidad,
atendiendo a la naturaleza de los procesos administrativos.

Los jefes de cada una de las dependencias son responsables por los archivos de gestion, por lo que
deben mantenerlos debidamente organizados y actualizados de acuerdo a las disposiciones y
lineamientos emitidos en materia de organizacion de archivos por la Entidad.

En las fases de archivo central e histérico, los documentos estaran bajo responsabilidad de la
subdireccion de gestién documental - Archivo Central, los servidores publicos y/o contratistas seran
responsables de su mantenimiento, seguridad, organizacién y conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios propios del archivo.

Cada servidor publico y/o contratista es responsable de la documentacion que tenga a su cargo, por
tanto, esta obligado a recibirla, mantenerla y entregarla debidamente inventariada y organizada,
como también a tener actualizados los inventarios de su archivo de gestion; de igual forma debera
vigilar su adecuada custodia y conservacion.

Seguimiento y control. La Oficina de Control Interno ejerce el control y seguimiento sobre la
aplicacion y cumplimiento del Manual de Gestion Documental.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e ARCHIVO: Conjunto de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte material,

acumulados en un proceso natural por la Entidad en el transcurso de su gestién, conservados,
respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon o como fuente de la historia.
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ARCHIVO CENTRAL: Es el lugar designado por la Entidad donde se agrupan los documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion o satélites, que han finalizado su tramite, pero
siguen conservando valores para las dependencias y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Conjunto de documentos al interior de las unidades administrativas o
dependencias productoras de la entidad, en las que se relne la documentacién en tramite, en
busca de solucion a los asuntos iniciados, la cual se encuentra en constante consulta
administrativa por las mismas Unidades u otras que la soliciten.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO: Lugar designado para transferir la documentacion del Archivo central,
de gestién o satélites, que por decision del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces, debe conservarse permanentemente dado a sus valores para la investigacion,
la ciencia y la cultura, ademés de ser parte de la memoria institucional de la entidad.

ARCHIVO HISTORICO: Lugar designado para transferir la documentacion del Archivo central,
de gestidn o satélites, que, por decision del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la
entidad, debe conservarse permanentemente dado a sus valores para la investigacion, la ciencia
y la cultura, ademas de ser parte de la memoria institucional de la entidad.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO: Grupo asesor de la alta direccion,
responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos, entre otros.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: La descripcion documental es la fase del tratamiento o proceso
archivistico la cual consiste en la elaboraciéon de los instrumentos de recuperacion de la
informacién, cuya finalidad y esencia radica en facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales de los archivos. Para este caso el instrumento de recuperacion de la informacién
Inventario Documental.

DOCUMENTO ACTIVO: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO DE APOYO: Es de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc.) que por la informacion que contiene incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o
proceder de otra, y no forman parte de la serie documental de las dependencias.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Son aquellos derivados de los procesos especificos de la Entidad,
gue contiene informacion o testimonio en cualquier soporte, fechay por cualquier medio, recibido
o expedido en ejercicio de las actividades de la institucion y que son conservados como prueba
de la gestion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
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su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ESENCIAL: Es un documento vital, necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades de mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Es aquel que hace relacion al orden que conservan los
documentos de cada serie, de acuerdo a la secuencia que origind el expediente y en el orden en
gue se dieron los documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la
resolucion administrativa de un asunto determinado, iniciando y resultando en la oficina que tiene
la competencia especifica. En consecuencia, debe respetarse el orden natural de los
documentos ya que son producidos en una relacién causa — efecto.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se define como aquel segun el cual cada documento debe
estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse
la unidad e independencia de cada fondo y en este la integridad y caracter seriado de los
documentos.

RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la
tabla de retencion documental.

SERIE DOCUMENTAL COMPLEJA: Expediente compuesto por varios tipos documentales
diferentes entre si, pero relacionados en razén a unos tramites determinados y por lo general
son almacenados en carpetas. Ejemplo (Historias Laborales, Contratos).

SERIE DOCUMENTAL SIMPLE: Es aquella que estd conformada por un tipo documental
independientes y son suficientes en si mismos en cuanto a contenido para denominarse como
serie. Ejemplo (Actas, Acuerdos).

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es el listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por un area en cumplimiento de sus procesos, a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia en el Archivo de Gestién y Central.

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES: Unidad minima que retne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales,
entre otros: un acta, un informe.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo de la unidad
administrativa al archivo central de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una entidad.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro,
entre otros.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizaciéon
documental. La unidad puede ser simple cuando estd constituida por un solo documento o
compleja cuando la constituyen varios, formando un expediente.

UNIDAD PRODUCTORA: La unidad productora como lo indica su nombre, es la oficina
especifica que dio origen al documento y en consecuencia produjo el expediente, la unidad
productora esta operativamente circunscrita a la unidad administrativa.

VALOR PRIMARIO: Es aquel que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: Es aquel que interesa a los investigadores de la informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen
este valor se conservan permanentemente.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

5.1 Planeacién documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, para la
adecuada gestion de los documentos desde su generacion hasta su disposicion final.

5.1.1 Administracién documental

Para la administracién documental, se tiene en cuenta la normatividad emitida por el Archivo General
de la Nacién AGN, legislacién vigente y normas técnicas colombianas al igual que los estandares de
buenas practicas internacionales para el desarrollo y aplicacion de los procesos de la gestion
documental lo cual se direcciona en la Entidad a través de los manuales, lineamientos, guias y
procedimientos aplicables que se encuentran en el Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia
Municipal de Sabaneta, destacando los siguientes:

v" Mapa de Procesos: Proceso de Gestion Documental.
v" Manual de Gestién Documental

v" Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién
v" Manual de Atencién al Ciudadano
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v' Guia para la calificacion de acceso a la informacién producida por la Alcaldia de Sabaneta
v" Guia para la elaboracion y control de documentos

5.1.2 Instrumentos archivisticos

La Alcaldia Municipal de Sabaneta, cuenta los con los siguientes instrumentos archivisticos para la
administraciéon documental:

Programa de gestion documental — PGD
Sistema Integrado de Gestion-SIC

Cuadros de clasificacién documental — CCD
Tablas de retencion documental — TRD
Tablas de valoracién documental — TVD
Inventarios documentales

Plan institucional de archivos PINAR

NN N NN

5.1.3 Instrumentos de sistemas informacion publica

En cumplimiento de la ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
y el compromiso de la administracion con las buenas practicas corporativas que favorezcan la
transparencia en la gestion, publicamos informacién de interés para nuestros grupos de interés.

Puede ser consultada en:
https://www.sabaneta.gov.co/transparenciayaccesoalainformacionpublica/InformacionPublica/

Informacion minima obligatoria:
v" Registro de activos de informacion
v Indice de Informacién clasificada y reservada
v' Esquema de publicacién de informacion
5.1.4 Lineamientos para el disefio y creacion de documentos
v' Guia para la elaboracion y control de documentos
v' Guia Técnica Colombiana GTC 185 (Documentacién organizacional)
v" Manual de Gestién Documental
5.1.5 Mecanismos de autenticacion

La Alcaldia Municipal de Sabaneta, ha determinado para la gestién de autenticaciones lo siguiente:

Para los documentos de tramite interno, se definié la firma electronica en el sistema de gestion
documental y archivo (PANAL), para los directivos responsables de las dependencias.

Se establece la firma electrénica para las comunicaciones externas de los funcionarios de la Alcaldia
autorizados para tal fin.

5.2 Producciéon documental
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La produccion documental en la Entidad esta enmarcada tanto en el Sistema de Gestion de la
Calidad, como en los procedimientos archivisticos, de esta manera se establecen las directrices
para la elaboracién de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados esperados.

La Alcaldia Municipal de Sabaneta, tiene la propiedad de la documentacion e informacion producida,
gestionada, divulgada y almacenada en el ejercicio de las funciones asignadas a los servidores
publicos y dependencias de la Entidad, no debe ser utilizada para fines distintos y estar disponible
al ciudadano conforme lo indica la Ley.

5.2.1 Recomendaciones generales
En la produccién de los documentos se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Se empleara papeleria pre-impresa o disefiada en el computador de acuerdo con el modelo
adoptado por la administracion.

Para la elaboracion de los oficios, memorandos, certificaciones y circulares se emplean las plantillas
prestablecidas en el sistema de gestién documental y archivo de la Entidad. Unicamente adquieren
validez una vez son debidamente firmados.

Utilizar letra Arial, color negro en tamafio entre 10 y 12, ajustar de acuerdo al contenido para los
oficios, memorandos, certificaciones, circulares y correos electronicos.

Emplear papel bond blanco de 75 gramos.

Firmar con boligrafo de tinta negra, en ningln caso se debe utilizar 1apiz, micro puntas, esferos de
tinta mojada o de color ya que éste tipo de tintas son perjudiciales para la conservacion del
documento.

En las comunicaciones oficiales enviadas, s6lo se imprime en original para el destinatario y una
copia para el expediente de la serie documental; en los casos en Para la elaboracion de los oficios,
memorandos, certificaciones y circulares se emplean las plantillas prestablecidas en el sistema de
gestion documental y archivo de la Entidad. Unicamente adquieren validez una vez son debidamente
firmados.

Utilizar letra Arial, color negro en tamafio entre 10 y 12, ajustar de acuerdo al contenido para los
oficios, memorandos, certificaciones, circulares y correos electronicos.

Emplear papel bond blanco de 75 gramos.
Firmar con boligrafo de tinta negra, en ningun caso se debe utilizar lapiz, micro puntas, esferos de
tinta mojada o de color ya que éste tipo de tintas son perjudiciales para la conservacion del

documento.

En las comunicaciones oficiales enviadas, s6lo se imprime en original para el destinatario y una
copia para el expediente de la serie documental; en los casos en los cuales se anuncien copias para
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otros destinatarios, se imprimiran las copias correspondientes o se enviaran a través del sistema de
gestion documental implementada por la entidad.

Para los correos electrénicos se utiliza fuente Arial, tamafio entre 10y 12, en color negro, no se debe
utilizar ningun color de letra o imagen sobre el fondo en el que se escribe el mensaje. La estructura
y contenido de la firma electrénica del correo es coordinada por la Direccién de Comunicaciones por
lo que cualquier modificacién debe ser previamente autorizada.

Emplear protocolos formales en la redaccion y ortografia de los documentos y correos electronicos.

Se deben seguir con rigurosidad las politicas de seguridad de la informacién al elaborar documentos
y correos electrénicos. (Ver Manual de Politicas de Seguridad de la Informacion).

La documentacion de fuentes externas se entenderd de conocimiento de la Entidad cuando haya
sido recibida por cualquiera de los medios oficiales descritos en el Manual de Atencién al Ciudadano.

Desde la produccién, los documentos asociados a una Tabla de Retencién Documental TRD, deben
nombrarse acorde con los tipos documentales registrados en la serie 0 subserie documental
correspondiente.

Es indispensable que, al elaborar respuestas o comunicaciones derivadas en el Sistema de Gestion
Documental establecido por la entidad, se asocie el documento precedente, esto con el fin de
mantener la relacion entre los mismos.

Las comunicaciones enviadas deben estar firmadas y archivadas en su expediente de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental TRD.

5.2.2 Firmas autorizadas

Con base en el cuadro que se muestra a continuacion, estan autorizados a firmar los documentos
en la Alcaldia Municipal de Sabaneta:

La competencia para firmar los decretos es solo del Alcalde Municipal, con previa

revision del Asesor Juridico. En su defecto, por funcionarios (Nivel directivo) que

a través de acto administrativo de encargo se asigne temporalmente la titularidad

del &rea.

Resoluciones Lafacultad para expedir resoluciones radica en Alcalde Municipal. En su defecto,
por funcionarios (Nivel directivo) que a través de acto administrativo de encargo
se asigne temporalmente la titularidad del area.

La facultad de levantar las actas radica en los Secretarios técnicos de los
Actas Comités, Juntas, Consejos o cualquiera otra que sea la denominacion de la
reunion o en el funcionario que se designe para ello.
La competencia para expedir las circulares les corresponde a los Secretarios de
Circulares cada Despacho, Directores y subdirectores, con previa revision del Asesor
Juridico.

Decretos
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La competencia para expedir instructivos se radica explicitamente por los

Instructivos = Secretarios de cada Despacho, Directores y subdirectores. con previa revision

del Asesor Juridico.
La facultad para emitir conceptos radica en los Secretarios de cada Despacho,

Conceptos Directores, Subdirectores y Asesor Juridico de acuerdo con los asuntos de su

Oficios

competencia y sus facultades legales.

Las comunicaciones oficiales que se proyecten para enviar a destinatarios
externos o internos que sean de competencia de la dependencia, s6lo podran
ser firmadas por los funcionarios titulares de las mismas legalmente constituidas
en la estructura organica y/o funcional de la Alcaldia Municipal de Sabaneta.

En ausencia de los funcionarios titulares de las dependencias por situaciones
administrativas que generen vacancia, podran firmas las comunicaciones
oficiales los funcionarios que a través de acto administrativo de encargo se
asigne temporalmente la titularidad del area.

En cuanto a los memorandos electronicos, estos deberan ser firmados
electrénicamente o0 mediante firma digitalizada por los responsables
mencionados el parrafo anterior.

La facultad para emitir certificados radica en los Secretarios de cada Despacho,

Certificados | Directores, Subdirectores y Asesor Juridico de acuerdo con los asuntos de su

competencia y sus facultades legales.

5.2.3 Caodificacion de dependencias

Para la elaboracion de los documentos, es necesario identificarlos con el codigo de la dependencia
gue los produce, dentro de la propuesta de las Tablas de Retencién Documental la codificacién de
las dependencias quedoé de la siguiente manera:

CODIGO DEPENDENCIA

1000 DESPACHO DEL ALCALDE

1001 Oficina Juridica

1002 Oficina Privada

1003 Oficina de Control Interno

1004 Oficina de Control Interno Disciplinario

1005 Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion TIC
1010 SECRETARIA DE GOBIERNO

1011 Subdirecciéon de Derechos Humanos, Paz y No Violencia

1012 Subdireccién de Espacio Publico

1013 Subdireccién de Gestién del Riesgo de Desastres

1014 Subdireccién de Participacion Ciudadana

1015 Subdireccién de Asuntos Religiosos

1020 SECRETARIA DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
Elabord: Profesional contratista de Revisd: Profesional Aprobd: Subdirector de Gestion
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1021 Direccion de Seguridad
1021.01 Subdireccién de Operacién y Control
1022 Direccion de Convivencia y Acceso a la Justicia
1030 SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
1031 Direccion de Cultura

1031.01 Subdireccién de Arte y Cultura
1031.02 Subdireccién de Bibliotecas y Promocién de la Lectura

1032 Direccion de Planeacion Educativa

1033 Direccién de Cobertura Educativa

1034 Direccion de Calidad Educativa

1034.01 Subdireccién de Centro de Orientacion y Gestion para el Trabajo CEOGET
1035 Direccion de Gestion de Recursos del Sector Educativo
1040 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

1041 Direccion de Infraestructura y Desarrollo Fisico

1042 Direccién Operativa de Infraestructura Fisica

1050 SECRETARIA GENERAL

1051 Direccion de Comunicaciones

1052 Subdireccién de Atencién al Ciudadano

1053 Subdireccién de Gestién Documental

1060 SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1061 Direccion de Talento Humano

1061.01 Subdireccién de Seguridad y Salud en el Trabajo
1061.02 Subdireccién de Némina y Prestaciones Sociales

1062 Subdireccién de Bienes

1063 Subdireccién de Suministros y Servicios Generales
1070 SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

1071 Subdireccién de Gestibn Ambiental

1072 Subdireccién de Recursos Naturales

1073 Subdireccién de Proteccion y Bienestar Animal
1080 SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSITO
1081 Direccion de Gestion Técnica de Movilidad

1081.01 Subdireccién de Seguridad y Control Vial
1081.02 Subdireccién de Gestion de Tramites de Transito

1082 Direccion de Asuntos legales de Transito
1090 SECRETARIA DE PLANEACION
1091 Direccion de Planeacion

1091.01 Subdireccién de Control y Vigilancia del Desarrollo Urbanistico
1091.02 Subdireccién de Sistemas de Informacién Municipal
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1092 Direccion de Catastro
1092.01 Subdireccién de Registro de Informacion Catastral
1093 Direccion de Desarrollo Organizacional y Seguimiento a la Gestién
1100 SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
1101 Direccion de Infancia, Adolescencia y Juventud
1102 Direccion de Adulto Mayor
1103 Direccién de Inclusion Social
1110 SECRETARIA DE SALUD
1111 Direccién de Salud Publica
1111.01 Subdireccién de Factores de Riesgo
1112 Direccién de Aseguramiento y Prestacién de Servicios en Salud
1120 SECRETARIA DE HACIENDA
1121 Direccion de Tesoreria
1122 Subdireccién de Hacienda y Crédito Publico
1123 Subdireccién de Cobranzas
1130 SECRETARIA DE LA MUJER
1131 Subdireccién de Enfoque Integrado de Género
1132 Subdireccién de Desarrollo Humano y Socioeconémico de las Mujeres
1140 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
1141 Subdireccién promocion y Desarrollo de Turismo
1142 Subdireccién de Fortalecimiento Empresarial y Emprendimiento

5.3 Gestion y tramite

Comprende desde la revisién y analisis del cumplimiento de las actividades encaminadas a dar una
buena gestion al trdmite de los documentos que garanticen su disponibilidad, recuperacion y acceso
para la consulta de los documentos, el control y seguimiento al tramite que surte el documento hasta

la resolucién del asunto.

5.3.1 Comunicaciones oficiales

Las comunicaciones recibidas desde la ventanilla de correspondencia son recepcionadas, radicadas
y distribuidas a los diferentes procesos de la organizacion y las diferentes empresas de mensajeria

gue se tienen contratadas.

Toda comunicacion oficial que ingrese a la Alcaldia Municipal de Sabaneta, debe ser radicada en
el sistema de informacion. El radicado de las comunicaciones oficiales presenta la siguiente

estructura numeérica:

Elaboré: Profesional contratista de
apoyo

Revis6: Profesional
Universitario

Aprobd: Subdirector de Gestion
Documental
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Toda comunicacion de caracter oficial internas y externas debe ser registrada y radicada en el
sistema de informacion establecido para este fin.

Las comunicaciones oficiales que sean recibidas en la ventanilla correspondencia ubicado en las
diferentes sedes deberan acoger a la radicacion de las comunicaciones en el aplicativo de gestién
documental de la entidad y deberan ser remitidos a la subdireccién de gestion Documental para
iniciar el flujo de trabajo y distribucion de las mismas. Las comunicaciones que se reciban por medio
correo electronico deberan ser enviada al correo electronico
“comunicaciones.oficiales@sabaneta.gov.co” para proceder a su radicacion en el sistema de
informacién asignado por la entidad.

A los trabajadores y/o contratistas de la Alcaldia Municipal de Sabaneta, les esta prohibido recibir o
enviar correspondencia personal a través de los canales oficiales de la empresa, incluye
correspondencia entidades financieras, sobres o paquetes personales u obsequios.

La dependencia o servidor que reciba una peticion escrita (carta escrita, correo electrénico, fax, entre
otros), relacionada con la prestacion del servicio, debera enviarla a la ventanilla de correspondencia
— Subdireccion de Gestion Documental, quien tendra a cargo la radicacion de la peticion y el
direccionamiento al competente para su atencién. Se excluye las recibidas por el correo institucional
comunicaciones.oficiales@sabaneta.com.co, facturacionelectronica@sabaneta.gov.co y el portal
web: www.sabaneta.gov.co.

Con el fin de garantizar la atencion y respuesta oportuna de las comunicaciones, los servidores
publicos de la Alcaldia, deben efectuar la revisién permanente de la bandeja del sistema de gestion
documental al que se les remite las distintas comunicaciones recibidas, sin esperar que lleguen los
documentos en medio fisico para iniciar su tramite.

Todos los documentos que se reciban en la ventanilla de correspondencia deben digitalizarse con
Sus anexos, se exceptian los planos que lleguen fisicos, revistas, tirillas de gran tamafio o cualquier
otro anexo que no pase por el escaner y como evidencia se toma fotocopia de alguna cara del
documento y se sube como anexo y se describe el nombre del documento anexo.

Considerando que la centralizacion del consecutivo de comunicaciones oficiales es una funcion
legalmente asignada, cuyo objetivo es preservar la memoria de lo comunicado por la empresa a
otras personas y evidenciar la transparencia en la gestion, es preciso que se haga efectivo el
cumplimiento de las siguientes prohibiciones:

e Separar numeros de consecutivo, es decir, es responsabilidad del trabajador gestionar el envio
de las comunicaciones oficiales el mismo dia del tramite fisico y electronico.

e Asignar nimeros de consecutivos de dias anteriores o reemplazar imagenes de carta por otra
y/o maodificar textos de documentos ya gestionados y radicados.

e Anular consecutivos o cartas sin justificacion expresa del competente mediante escrito y firma
del Jefe de la unidad de correspondencia en este caso del subdirector de Gestiéon Documental.

Elabord: Profesional contratista de Revisd: Profesional Aprobd: Subdirector de Gestion
apoyo Universitario Documental
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e Imprimir y entregar documentos ya radicados por el aplicativo de Gestion Documental que ya se
encuentran en la bandeja de tramites y/o registrados en las planillas de entrega de
correspondencia sin previa autorizacion de quien fue responsable de la firma.

¢ No se podran reservar numeros de radicacion tanto fisico como electronico, la numeracion sera
asignada en estricto orden por el aplicativo.

Al comienzo de cada afio se debe iniciar el consecutivo de las comunicaciones oficiales a partir del
ndmero uno.

La distribucién de los documentos fisicos radicables y no radicables a través de la mensajeria interna
se realizar4 mediante cuatro recorridos por dia en el siguiente horario:

Lunes a jueves 8:00 a.m. - 10:00 a.m. y 2:00 p.m. — 4:00 p.m.
Viernes 8:00 a.m. - 10:00 a.m. y 1:30 p.m. — 3:30 p.m.

La recepcién de las comunicaciones y atencién al publico se realiza en el horario de 8:00 a.m. a
12:00 m. y de 2:00 a 6:00 p.m. que se encontrara en un lugar visible y de facil acceso para los
ciudadanos.

La distribucién de la correspondencia la Administracién Municipal ha dispuesto diferentes canales,
asi:

Internal Ayudantes de archivo/ recorridos
Interna2 Entidades Oficiales/ Sabaneta
Ayudante de archivo
Mensajero In House
Externa Correo certificado Nacional
Correo electrénico certificado
Entrega de Masivos
Empresa de mensajeria contratada

La recepcion interna de las comunicaciones oficiales generados por los procesos y previamente
radicados se reciben en la Subdireccion de Gestiébn Documental hasta las 4:00 p.m. y se entregaran
a la empresa de mensajeria a las 5:00 p.m.

Se implemento el uso de la firma mecéanica en los documentos electrénicos para las dependencias
asignadas a la Secretaria de Movilidad y Transito y a la Secretaria de Hacienda.

En cuanto a los memorandos electréonicos, estos deberan ser firmados electrénicamente o mediante
firma digitalizada por los responsables mencionados el parrafo anterior. (Ver I-IN-02 - Instructivo
para elaboracion de comunicaciones internas mediante memorando electronico).

Eventos que originan anulacién de un documento fisico y/o electrénico:

e Errores en el cargue de los anexos, imagenes dentro de textos y/o modificacion del contenido
del documento ya gestionados.

Elabord: Profesional contratista de Revisd: Profesional Aprobd: Subdirector de Gestion
apoyo Universitario Documental
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¢ Enningln caso se reemplazan o retiran imagenes, anexos o documentos sin fecha y nimero
de radicacion.

e De presentarse la necesidad de anular un documento que ya tenga asignado el nimero de
radicacion previa autorizacion del productor de la comunicacion, debera registrarse en el
campo de observaciones del radicado y/o expedir certificacion de justificacion exponiendo el
motivo por el cual se autoriza la nulidad del documento.

La Alcaldia Municipal de Sabaneta, garantiza el acceso y consulta de los documentos en coherencia
con el articulo 274 de la Ley General de Archivos 594 de 2000, la Ley de Transparencia 1712 de
2014.

Para las solicitudes de consulta y préstamo de documentos por parte de los servidores publicos, se
puede realizar tanto para los documentos o series documentales electrénicas que administra el
proceso de gestion documental o para los documentos en medio fisico que se conservan en el
archivo central.

5.4 Organizacion documental

Son las acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripciéon de los documentos de una
entidad, como parte integral de los procesos archivisticos, por lo tanto, las dependencias deben
organizar sus archivos basados en las series y/o sub-series documentales definidas en las Tablas
de Retencion de cada Area, el Jefe de Dependencia debe asegurar la conformacion de los archivos
de gestion y su organizacion. Controlar su consulta y es responsable de su custodia hasta su
transferencia al archivo central.

5.5 Transferencias documentales

La transferencia documental es la remision de los documentos del archivo de gestion al central y de
este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental aprobada.

5.6 Disposicion final

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental

Dentro del formato utilizado para la presentacién de la tabla de retencion documental, el
diligenciamiento de la columna “Disposicion Final”, implica que a cada serie o subserie se le aplico
previamente el proceso de valoracion para definir su conservacion permanente o la eliminacion
cuando sean agotados sus valores administrativos. (Ver tablas de retencién documental).

Para efectos de eliminacion se considera el valor administrativo: cotizaciones 1 afio, hojas de vida 1

mes finalizado el proceso de seleccién. Para los documentos como revistas, libros, cartillas,
boletines, entre otros., se determinara su valor informativo para eliminar o donar.

5.7 Preservacion alargo plazo
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Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido y preservacion
en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Uno de los compromisos de la subdireccion de gestién documental es utilizar unidades adecuadas
para la correcta preservacion de los documentos.

5.8 Valoracién documental

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacién de los documentos y por medio
de la cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Lista los documentos internos o externos que sirven de soporte o consulta para la correcta
interpretacion o aplicacion del manual o guia o realizacién de una actividad.

7. CONTROL DE CAMBIOS.

Identifica todos los cambios realizados al documento. Este numeral no aplica para los cambios en
los formatos, siempre y cuando la modificacién no genere un cambio al interior del manual o guia.
Se debe utilizar el siguiente cuadro.

VERSION . VERSION
FECHA INICIAL IDENTIFICACION DEL CAMBIO FINAL
Inclusion y actualizacién de las actividades descritas en los ocho
13/01/22 00 procesos del PGD. Se ajusta a la estructura de Manual; Objetivo, o1
alcance, codificacién por dependencia entre otros
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