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"Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestión Documental — PGD en la 
Alcaldía Municipal de San José de Cúcuta" 

El Alcalde Municipal de San José de Cúcuta en uso de sus atribuciones Constitucionales 
y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Ley 1437 de 
2011, Decreto 2609 de 2012 y, 

CONSIDERANDO: 

Que, el Artículo 2 de la Constitución Política, Son fines esenciales del Estado: servir a la 
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, 
derechos y deberes consagrados en la Constitución; facilitar la participación de todos en 
las decisiones que los afectan y en la vida económica, política, administrativa y cultural 
de la Nación; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y 
asegurar la convivencia pacífica y la vigencia de un orden justo. 

Que. el Artículo 15 de la Constitución Política, 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 públicas y privadas. 

Que, el Artículo 20 de la Constitución Política, Se garantiza a toda persona la libertad de 
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información veraz 
e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicación. 

Que, el Artículo 74 de la Constitución Política, Todas las personas tienen derecho a 
acceder a los documentos públicos salvo los casos que establezca la ley. 

Que, el Artículo 209 de la Constitución Política, La función administrativa está al servicio 
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, 
moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la 
descentralización, la delegación y la desconcentración de funciones. 

Que, el Artículo 3 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La gestión documental 
como es un conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización 
y conservación. 

Que, el Artículo 4 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administración y 
modernización de los archivos públicos son obligaciones del estado, con el fin de 
garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la información, salvo las excepciones 
establecidas por la ley. 

Que, el Artículo 12 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administración 
Pública será la responsable de la gestión de documentos y la administración de sus 
archivos. 
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Que, el Artículo 16 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Obligaciones de los 
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades públicas. Los Secretarios 
Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquía, pertenecientes 
a las entidades públicas, a cuyo carga estén los archivos públicos, tendrán la obligación 
de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los 
documentos de archivo y serán responsables de su organización y conservación, así 
como de la prestación de los servicios archivísticos. 

Que, el Artículo 35 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Es obligación de las 
Administraciones Municipales fortalecer la organización de sus sistemas de información 
mediante programas eficientes y actualizados de administración de documentos y 
archivos. 

Que, el Artículo 8 del Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Título V de la 
Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan 
otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del 
Estado, Instrumentos archivísticos para la gestión documental. 

La gestión documental en las entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes 
instrumentos archivísticos. 

a. El Cuadro de Clasificación Documental (CCD). 

b. La Tabla de Retención Documental (TRD). 

c. El Programa de Gestión Documental (PGD). 

d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). 

e. El Inventario Documental. 

f. Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos. 

g. Los bancos terminológicos de tipos, series y sub-series documentales. 

h. Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las 
unidades administrativas de la entidad. 

i. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de 
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. 

Que, mediante Resolución N° 224 de junio 26 de 2018 la Alcaldía Municipal de San José 
de Cúcuta creó el Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Alcaldía Municipal. 

Que, el Articulo 2 de la resolución N° 224 de junio 26 de 2018, Naturaleza del Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño. Es un órgano rector, articulador y ejecutor, a nivel 
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementación, operación, 
desarrollo, evaluación y seguimiento del Modelo Integrado de Planeación y Gestión —
MIPG. 

Que, el Acta N° 4 en sesión realizada el día 28 de noviembre de 2019, el Comité 
Institucional de Gestión y desempeño aprobó la creación del Programa de Gestión 
Documental - PGD, el cual hace parte integral de la presente Resolución. 
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Por lo anteriormente expuesto, 

RESUELVE: 

ARTÍCULO PRIMERO: ADÓPTESE el Programa de Gestión Documental —PGD, 
aprobado por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Alcaldía Municipal 
de San José de Cúcuta, el cual hace parte integral de esta resolución. 

ARTÍCULO SEGUNDO: ORDÉNESE a partir de la firma de la presente Resolución la 
implementación del Programa de Gestión Documental -PGD, para que se desarrolle en 
la Alcaldía Municipal de San José de Cúcuta. 

ARTÍCULO TERCERO: El Programa de Gestión Documental de la Alcaldía Municipal, se 
sustentará en los siguientes criterios: 

1. Cooperativo. La Alcaldía Municipal diseñará y desarrollará, de manera cooperada 
entre sus diferentes dependencias, el Programa de Gestión Documental, el cual integrará 
de manera eficiente el manejo documental al interior de la Alcaldía Municipal. 

2. Articulación. La gestión documental de la Alcaldía Municipal, propenderá por la 
unificación de los criterios y políticas documentales, tendientes a contribuir con la gestión 
de cada una de sus dependencias. 

3. Confiabilidad. La gestión documental institucional deberá garantizar la agilidad, 
veracidad, oportunidad y confidencialidad de la información contenida en cada uno de los 
documentos involucrados en la misma. 

ARTÍCULO CUARTO: Del Programa de Gestión Documental Institucional —PGD, será la 
estrategia organizacional que busque unificar los criterios en el manejo de la información 
documental institucional, este se compone del conjunto de procesos y elementos 
interrelacionados para la generación, administración, y conservación de la 
documentación de la Alcaldía Municipal y para el logro de los siguientes propósitos: 

a. Definir las políticas para implementar la gestión documental institucional de la 
Alcaldía. 

b. Establecer los planes y programas de trabajo así como tomar las decisiones 
correspondientes al interior de los procesos administrativos y técnicos de la 
correspondencia y los archivos de la Alcaldía Municipal. 

c. Determinar las directrices para la elaboración, aplicación y actualizaciones de las 
Tablas de Retención Documental de la Alcaldía Municipal. 

d. Definir los medios informáticos y tecnológicos para la administración documental 
institucional. 

e. Garantizar la continua mejora e implementación del modelo de gestión documental 
de la Alcaldía Municipal. 

ARTÍCULO QUINTO: El Programa de Gestión Documental —PGD, estará integrado por 
las siguientes dependencias: 
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✓ Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de gestión y desempeño 
✓ Secretaría General 
✓ Área de Gestión Documental 

ARTÍCULO SEXTO: Serán funciones del Comité Institucional de Gestión y Desempeño, 
las siguientes: 

1. Asesorar a la alta dirección de la entidad en la aplicación de la normatividad 
archivística. 

2. Aprobar la política de gestión de documentos e información de la entidad, Aprobar 
las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental de la entidad 
y enviarlas al Consejo Territorial de Archivos para su convalidación y al Archivo 
General de la Nación Jorge Palacios Preciados para su registro. 

3. Responder por el registro de las tablas de retención documental o tablas de Valoración 
documental en el Registro Único de Series Documentales que para el efecto cree el 
Archivo General de la Nación. 

4. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la función archivística de la 
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologías de la 
información en la gestión de documentos electrónicos de conformidad con lo 
establecido en el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo. 

5. Aprobar el programa de gestión de documentos físicos y electrónicos presentado por 
el área de archivo y Secretaría General. 

6. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos 
contra diferentes riesgos. 

7. Revisar e interpretar la normatividad archivística que expida el Archivo General de la 
Nación "Jorge Palacios Preciado" y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las 
decisiones que permitan su implementación al interior de la respectiva entidad, 
respetando siempre los principios archivísticos. 

8. Evaluar y dar concepto sobre la aplicación de las tecnologías de la información en la 
Alcaldía Municipal teniendo en cuenta su impacto sobre la función archivística interna 
y la gestión documental. 

9. Aprobar el programa de gestión documental de la Alcaldía Municipal. 

10.Aprobar las formas, formatos y formularios físicos y electrónicos que requiera la 
entidad para el desarrollo de sus funciones y procesos. 

11.Acompañar la implementación del Gobierno en Línea de la entidad en lo referente a 

-D al impacto de éste sobre la gestión documental y de información. 

12. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de/ 
Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la función Archivística. 
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13.Apoyar el diseño de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la 
gestión de documentos e información, tanto en formato físico como electrónico. 

14.Aprobar la implementación de normas técnicas nacionales e internacionales que 
contribuyan a mejorar la gestión documental de la Alcaldía Municipal. 

15. Consignar sus decisiones en Actas que deberán servir de respaldo de las 
deliberaciones y determinaciones tomadas. 

16. Hacer seguimiento a la implementación de las tablas de retención documental y tablas 
de valoración documental, así como al modelo integrado de planeación y gestión, en 
los aspectos relativos a la gestión documental. 

ARTICULO SÉPTIMO: Del Área de Gestión Documental: Constitúyase el Área de 
Gestión Documental el cual estará vinculado a la Secretaría General y será el área 
responsable de implementar el Programa de Gestión Documental para organizar, definir, 
registrar, digitalizar, administrar y consultar en línea y físicamente toda la información 
Documental de la Alcaldía (archivo y ventanilla única). 

ARTÍCULO OCTAVO: Serán funciones del Área de Gestión Documental las siguientes: 

1. Implementar y administrar el Programa de Gestión Documental de la Alcaldía. 

a. Producción 
b. Recepción 
c. Distribución 
d. Trámite 
e. Organización 
f. Consulta, y 
g. Conservación 
h. Disposición final de Documentos 

2. Elaborar los manuales necesarios para el establecimiento y funcionamiento del 
Programa de Gestión Documental de la Alcaldía Municipal surtiendo para ellos los 
canales estatutarios de la misma. 

3. Administrar el sistema de correspondencia que gestione de manera centralizada y 
normalizada los servicios de recepción, radicación, digitalización, distribución y control 
de sus comunicaciones. 

4. Elaborar e implementar y actualizar las Tablas de Retención Documental y las Tablas 
de Valoración Documental de la Alcaldía Municipal. 

5. Garantizar el servicio de consulta y préstamo de documentos de la Alcaldía Municipal. 

6. Garantizar la seguridad e integridad de la documentación física y electrónica de la 
Alcaldía Municipal. 

ARTÍCULO NOVENO: Publíquese el Plan Institucional de Archivos -PINAR a través de 
la página web de la Alcaldía Municipal, a fin de dar cumplimiento al principio d1
publicación. 



República de SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE 
CONTROL INTERNO 

RESOLUCION 

Version:1 Colom ,i „LL. °E 

Alcaldía 
San 

u,

Mrñicipal 
José de Cúcuta 

de 
Fecha: Junio 2012 

GESTIÓN 
ESTRATEGICA 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO GESTIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 

Macroproceso Proceso Subproceso 

Resolución pto: FECHA:  ? n Tc ~n~c PAGINA N°: 6de6 

ARTÍCULO DECIMO: Vigencia: La presente Resolución rige a partir de su publicación 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE. 

Dada en San José de Cúcuta a lose DTC ii 

CESAR OMAR RO 
Alcalde Mun 

AS AYALA 
cipal 

Proyecto: Eudes Martínez — Contratista Gestión Documental — Instrumentos Archivístico 
~ \.Revisó: Liris Marina Peña, Jefe Oficina Jurídica 
\\Aprobó: Hugo Francisco Márquez, Secretario General 










































































































































