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“Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestién Documental — PGD en la
Alcaldia Municipal de San José de Cucuta”

El Alcalde Municipal de San José de Cucuta 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 2012y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 2 de la Constitucion Politica, 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 Constitucion; facilitar la participaciéon de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econdémica, politica, administrativa y cultural
de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y
asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Que, el Articulo 15 de la Constitucién Politica, 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.

Que, el Articulo 20 de la Constitucion Politica, Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz
e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién.

Que, el Articulo 74 de la Constitucion Politica, Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

Que, el Articulo 209 de la Constitucion Politica, La funcién administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracidon de funciones.

Que, el Articulo 3 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La gestién documental
como es un conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Que, el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administracion y
modernizacién de los archivos publicos son obligaciones del estado, con el fin de
garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la informacién, salvo las excepciones
establecidas por la ley.

Que, el Articulo 12 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administracion
Plblica sera la responsable de la gestion de documentos y la administracion de sus
archivos.
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Que, el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los Secretarios
Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la obligacion
de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y seran responsables de su organizaciéon y conservacion, asi
como de la prestacién de los servicios archivisticos.

Que, el Articulo 35 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Es obligacién de las
Administraciones Municipales fortalecer la organizaciéon de sus sistemas de informacion
mediante programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y
archivos.

Que, el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado, Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.

a. El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

La Tabla de Retencién Documental (TRD).

El Programa de Gestién Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

@ ™ 0 o o T

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

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

Que, mediante Resolucién N° 224 de junio 26 de 2018 la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta cre6 el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la Alcaldia Municipal.

Que, el Articulo 2 de la resolucién N° 224 de junio 26 de 2018, Naturaleza del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Es un érgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacién, operacion,
desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién —
MIPG.

Que, el Acta N° 4 en sesion realizada el dia 28 de noviembre de 2019, el Comité
Institucional de Gestién y desempefio aprobd la creacién del Programa de Gestidon
Documental - PGD, el cual hace parte integral de la presente Resolucion.
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Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE el Programa de Gestion Documental —PGD,
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Alcaldia Municipal
de San José de Cucuta, el cual hace parte integral de esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ORDENESE a partir de la firma de la presente Resolucién la
implementacion del Programa de Gestiéon Documental -PGD, para que se desarrolle en
la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.

ARTICULO TERCERO: El Programa de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal, se
sustentara en los siguientes criterios:

1. Cooperativo. La Alcaldia Municipal disefiara y desarrollara, de manera cooperada
entre sus diferentes dependencias, el Programa de Gestion Documental, el cual integrara
de manera eficiente el manejo documental al interior de la Alcaldia Municipal.

2. Articulacion. La gestion documental de la Alcaldia Municipal, propendera por la
unificacion de los criterios y politicas documentales, tendientes a contribuir con la gestion
de cada una de sus dependencias.

3. Confiabilidad. La gestion documental institucional debera garantizar la agilidad,
veracidad, oportunidad y confidencialidad de la informacion contenida en cada uno de los
documentos involucrados en la misma.

ARTICULO CUARTO: Del Programa de Gestién Documental Institucional -PGD, sera la
estrategia organizacional que busque unificar los criterios en el manejo de la informacién
documental institucional, este se compone del conjunto de procesos y elementos
interrelacionados para la generacion, administracién, y conservacién de la
documentacion de la Alcaldia Municipal y para el logro de los siguientes propésitos:

a. Definir las politicas para implementar la gestion documental institucional de la
Alcaldia.

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

c. Determinar las directrices para la elaboracién, aplicacién y actualizaciones de las
Tablas de Retenciéon Documental de la Alcaldia Municipal.

d. Definir los medios informaticos y tecnolégicos para la administracién documental
institucional.

e. Garantizar la continua mejora e implementacion del modelo de gestidon documental
de la Alcaldia Municipal.

ARTICULO QUINTO: El Programa de Gestién Documental -PGD, estara integrado por
las siguientes dependencias:
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v' Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de gestién y desempefio
v' Secretaria General
v Area de Gestién Documental

ARTICULO SEXTO: Seran funciones del Comité Institucional de Gestidn y Desemperio,
las siguientes:

1. Asesorar a la alta direccidbn de la entidad en la aplicacion de la normatividad
archivistica.

2. Aprobar la politica de gestién de documentos e informacién de la entidad, Aprobar
las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental de la entidad
y enviarlas al Consejo Territorial de Archivos para su convalidacion y al Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciados para su registro.

3. Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de Valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el
Archivo General de la Nacion.

4. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacién en la gestiéon de documentos electrénicos de conformidad con lo
establecido en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

5. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por
el area de archivo y Secretaria General.

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

7. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacién “Jorge Palacios Preciado” y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementacién al interior de la respectiva entidad,
respetando siempre los principios archivisticos.

8. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacién en la
Alcaldia Municipal teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna
y la gestion documental.

9. Aprobar el programa de gestion documental de la Alcaldia Municipal.

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

11.Acompainiar la implementaciéon del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente a
al impacto de éste sobre la gestion documental y de informacion. p
-~
12.Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de/
Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién Archivistica.
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13.Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la
gestion de documentos e informacién, tanto en formato fisico como electrénico.

14.Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la Alcaldia Municipal.

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

16.Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencion documental y tablas
de valoracién documental, asi como al modelo integrado de planeacion y gestion, en
los aspectos relativos a la gestiéon documental.

ARTICULO SEPTIMO: Del Area de Gestion Documental: Constitiyase el Area de
Gestion Documental el cual estara vinculado a la Secretaria General y sera el area
responsable de implementar el Programa de Gestion Documental para organizar, definir,
registrar, digitalizar, administrar y consultar en linea y fisicamente toda la informacion
Documental de la Alcaldia (archivo y ventanilla tnica).

ARTICULO OCTAVO: Seran funciones del Area de Gestién Documental las siguientes:
1. Implementar y administrar el Programa de Gestion Documental de la Alcaldia.

a. Produccién

b. Recepcién

c. Distribucién

d. Tramite

e. Organizacién

f. Consulta, y

g. Conservacion

h. Disposicién final de Documentos

2. Elaborar los manuales necesarios para el establecimiento y funcionamiento del
Programa de Gestion Documental de la Alcaldia 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 recepcion, radicacion, digitalizacion, distribucién y control
de sus comunicaciones.

4. Elaborar e implementar y actualizar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas
de Valoracion Documental de la Alcaldia Municipal.

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

6. Garantizar la seguridad e integridad de la documentacion fisica y electrénica de la
Alcaldia Municipal. O

ARTICULO NOVENO: Publiquese el Plan Institucional de Archivos -PINAR a través de
la pagina web de la Alcaldia Municipal, a fin de dar cumplimiento al principio d
publicacioén.
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ARTICULO DECIMO: Vigencia: La presente Resolucion rige a partir de su publicacion

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en San José de Cucuta a IosQ A DIC 4 70

CESAR OMAR ROUAS AYALA
Alcalde Municipal

evisd: Liris Marina Pefia, Jefe Oficina Juridica
\éprobéz Hugo Francisco Marquez, Secretario Genera

% \Proyecto: Eudes Martinez — Contratista Gestién Documental — Instrumentos Archivistico%7
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PROGRAMA DE GESTIC)!\I DOCUMENTAL
MUNICIPIO SAN JOSE DE CUCUTA

NOVIEMBRE 2019

Secretaria General Grupo de Gestiéon Documental
Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactencsi@cucuta-noriedesantander.gov.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil l(

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m
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Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
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Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mébvil
Linea de atencidn gratuita: .Fax: 5718835Email: contactenos@cucuta-noriedesantander.goy

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:.00a.m. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD de la Alcaldia de San José de Clcuta esta
enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 200 — Ley General de Archivo y se
dictan otras disposiciones, al Decreto 2609 compilado en el Decreto 1080 de 2015 Libro
Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V Gestién de documentos, la ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion. Asi mismo en el cumplimiento del Articulo
2.8.2.5.10, de este ultimo Decreto, el cual obliga a la entidad a formular el Programa
Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de
los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta
su destino final, para facilitar su uso, conservacion, preservacion y garantizarle al
ciudadano una funcién mas eficiente y transparente.

Como instrumento archivistico el PGD, le aporta a la Entidad la linea a seguir para la
definicion de los programas a implementar, los responsables y la programacién de
acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado.

Asi mismo, el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 reglamenta que “los sujetos obligados
deberan adoptar un Programa de Gestidon Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este programa
debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observase los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y
demas entidades competentes expidan en la materia”.

El desarrolio del Programa en cuanto a las acciones técnicas y normativas aplicadas
aportaran al mejoramiento de la gestion documental en la Alcaldia Municipal de San
José de Cucuta y a la construccién de una cultura de gestion del documento electrénico
con politica cero papel y el facil acceso a la informacion por usuarios internos y
externos, preservando la memoria institucional acorde con las buenas practicas.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m
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En este orden de ideas, el PGD de la Alcaldia presenta la siguiente estructura: Alcance,
establece los limites de accion del PGD, definicion de metas a corto, mediano y largo
plazo; publico al que va dirigido, grupos de valor a los que impacta el instrumento y
lineamientos para los procesos de la gestion documental, asi como, las actividades
especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos para los ocho (8) procesos de
gestion documental. Adicionalmente, se establecen las fases de seguimiento,
programas especificos, matriz de asignacion de responsabilidades, armonizaciéon de
planes y sistemas de la entidad.

Dada la modernizacion de los lineamientos indicados se hace necesaria la actualizacion
del Programa de Gestion Documental.
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Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencién gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 am. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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1.2 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental - PGD desarrolla sistematicamente los ochos
procesos de gestion documental para el Municipio de San José de Cucuta: planeacion,
produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y
valoracion; detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos
cuatrienalmente en plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2 afios) y largo (3y 4
anos), establece metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y
racionalizando recursos.

Este programa inicia, por una parte, con la consolidaciéon y analisis del diagnéstico
integral, y por la otra, con el resultado de la evaluacién del Plan Institucional de
Archivos - PINAR, los cuales permiten identificar los requerimientos de la gestion
documental y el planteamiento de las actividades a ejecutar de acuerdo con las
prioridades y el presupuesto asignado al mismo.

Este documento y las versiones de actualizacién seran aprobados por el Comité
Institucional de Gestidén y Desempefio y su implementacién esta a cargo la Secretaria
General — Grupo de Gestion Documental, quien a sus veces coordinara las actividades
con las dependencias que conforman la estructura organizacional de la Entidad.

1.3 OBJETIVOS

Generar un instrumento de planeacion de la Funcién Archivistica que permita
estandarizar la informacion que se genera en la Alcaldia de San José de Cucuta a
través de la cual se formula a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos de la entidad en todas sus etapas desde la planificacion,
procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacion de orden Administrativo,
normativo, histérico y patrimonial desde que es producida hasta su destino final.

1.3.1 Objetivos Especificos

» Articular el Programa de Gestion Documental con los demas planes sefialados en
el Decreto 612 de 2018, el decreto 1080 de 2015 y los planes estratégicos de la
Alcaldia Municipal de San José de Clcuta.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencidn gratuita: .Fax: 57 18895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov
Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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» Disefar las estrategias, procedimientos y recursos necesarios que se requieran para

la implementacion del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de
San José de Cucuta.

Crear, organizar y estandarizar los procesos y procedimientos que se desarrollen en
la Gestion Documental al interior de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta, a
través de lineamientos claros y precisos, que garanticen la eficiencia de la gestién y
la funcién archivistica.

Definir las directrices, instrumentos y formatos necesarios para desarrollar el
Proceso de Gestion documental.

1.4 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO

Su caracter es interno y aplica a todos los servidores de las dependencias de la Alcaldia
de San José de Cucuta y en general a las partes interesadas de la Alcaldia (entes de
control, ciudadania) facilitando lo mecanismo de participacion ciudadana.

Usuarios Internos:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Alcaldia de San José de Clcuta.
Nivel Directivo, Secretarias de Despacho, Jefes de Oficinas, Lider de programa
quienes haran parte esencial en su implementacion, evaluacion y seguimiento a las
metas y estrategias que se hayan trazados.

A los servidores publicos vinculados a la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta

Usuarios Externos:

Ciudadanos colombianos personas naturales o juridicas, publicas o privadas que
acceden a la informacién que produce y gestiona la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta.

Veedurias ciudadanas; en lo concerniente a la participacion ciudadana.

A otras entidades: sujeto de vigilancia y control fiscal, destinatarios de derechos que
pretendan ejercer derechos a través de mecanismos de participacion ciudadana.

A entes de control, operadores judiciales y los facultados para la inspeccién y
vigilancia de la gestion documental en cuanto a los procesos de reportes e informes.

Direccion: Calle 11 No. 5-48 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencidn gratuita: .Fax: 57 18895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 am. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




CUCUCTA

()2 PROGRAMA DE GESTION
ALCALD%A-S;\N JOSE DE Doc UMENTAL

Pagina 10 de 68

—Déspacho dei Alcalde

Expedir las normas necesarias para desarrollar la Gestion
Documental de |a Entidad

Secretaria General

Dirigir la ejecucién de los programas y actividades
relacionadas con los asuntos de la Gestion Documental.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Definir las politicas, planes, programas de trabajo y de Ia
toma de decisiones en aspectos relativos a la funcion
archivistica de la Entidad.

Coordinaciéon Grupo de Gestion Documental

Liderar, disefiar, aplicar, coordinar y hacer seguimiento a las
actividades y politicas archivisticas de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, procedimientos y
lineamientos establecidos.

Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupo

“Las unidades administrativas y funcionales de las
entidades deben con fundamento en la Tabla de Retencién
Documental aprobada, wvelar por la conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina
sera el responsable de velar por la organizacién, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada
en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico”.

(Acuerdo 042 de 2002.)

Articulo 3. Conformacion de los archivos de gestion y
responsabilidad de los jefes de unidades administrativas).

Servidores Publicos y Contratistas

Entregar mediante inventario los documentos de archivo
que se encuentren en su poder, cuando estos dejen sus
cargos © culminen l|as obligaciones contractuales,
solicitando el visto bueno del jefe de la dependencia, y hard
devolucién de los documentos que se encuentren en
consulta al archivo central solicitando el visto bueno, sin
perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 734
de 2002 para todo servidor publico.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
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1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Para la formulacion, elaboracién e implementacién del Programa de Gestion Documental
- PGD de la Alcaldia Municipal se consideraron los siguientes requerimientos basicos:

1.5.1 Normativos

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Alcaldia Municipal se encuentra
enmarcado y articulado con base en las disposiciones y requerimientos normativos
para la gestion documental en Colombia, y en general lo que concierne a la Alcaldia
Municipal en virtud de sus funciones. Las normas que aplican para el cumplimiento de
la funcion archivistica y la gestion documental para las entidades del orden nacional
expedido por el Archivo General de la Nacion, y demas normas aplicables a la Alcaldia
Municipal de San José de Clcuta, son las que se relacionan a continuacioén y las que
le modifiquen posteriormente:

~_ NORMATIVIDAD DESCRIPCION
Constitucion Politica de Colombia | Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74 74, Articulo 94.
Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.

Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005 Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos

administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios

publicos.

Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1581 de 2012 Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién
publica nacional y se dictan otras disposiciones.
Cadigo Penal Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con

falsificacion de los documentos puiblicos.

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

Caodigo de Procedimiento Penal Articulo 261. Sobre el valor probatorioc de documento publico.
Articulos 262 a 263. Saobre valor probatorio de documento privado.
Codigo Procedimiento Civil, Articulo 251. "Distintas clases de documentos. Son documentos los
escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones  magnetofénicas,

Direccion: Calle 11 No, 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 578494Smovil
Linea de atenci6n gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7.00 am. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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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”.

Decreto 264 de 1963

Defensa y conservacion del patrimonio historico, artistico v
monumentos publicos de la Nacién.

Decreto 2364 de 2012 Por medio del cual se regiamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre |a firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de |a planeacion y la gestién.

Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la

estrategia de Gobieno 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 103 de 2015

Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico de Sector Cultura.

Acuerdo AGN 11 de 1998

Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo 048 DE 2000 Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de
archivo", del Archivo General de la Nacién, del Reglamento
General de Archivos sobre "Restricciones por razones de
Conservacion.

Acuerdo 048 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 050 DE 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "Conservacién
de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo".

Acuerdo 056 DE 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para Consulia”
del capitulo V, acceso a documentos de archivo”, del reglamento
general de archivos.

Acuerdo 060 DE 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas

Acuerdo 038 DE 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 DE 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades pulblicas y 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 584 de 2000.

Acuerdo 002 DE 2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de Fondos Acumulados.

Acuerdo 004 DE 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencidon Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

Acuerdo 005 DE 2013

Por medio del 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 y se

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contaclenos@cucuta-nortedesantander.qov.
J Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 DE 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, 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 del Titulo
XlI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 004 DE 2015 Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,

conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en las Entidades del
Estado.

Circular 002 DE 1997

Parametros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 007 DE 2002

Organizacién y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 DE 2003

Organizacion de Historias Laborales.

Circular 012 DE 2004

Orientacién para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003.
(Organizacion de Historias Laborales).

Circular 004 DE 2012

Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con la
atencién a victimas del Conflicto Armado en Colombia.

Circular 005 DE 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa
cero papel.

Circular 001 DE 2015

Alcance de |a expresion "Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccidn exacta".

Circular 003 DE 2015

Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

Norma Técnica Colombiana
NTC/ISO 30300

Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros
fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana
ISO TR 13028

Informacién y documentacion Directrices para la implementacion
de la digitalizacién de documentos.

ISAD(G)

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

Norma Técnica Colombiana
NTC 4095

Norma general para la descripcion archivistica

Norma Técnica Colombiana NTC
5397

Materiales para documentos de archivo con soportes en papel.
Caracteristicas de calidad.

En la elaboracion del Programa de Gestion Documental se establecieron los
lineamientos contenidos en el Decreto 2609 de 2012 hoy compilado en el Decreto 1080
de 2015, como directrices de planificacion y gestién; asi como las politicas para la
gestion de sus documentos electrénicos, incluyendo politica de preservacién y custodia

digital.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viemnes 7:00 a.m. - 11:30 a.m, y 2:00 p.m. - 05:30 p.m
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1.5.2 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién documental con sus
respectivas actividades, la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta cuenta con la
siguiente estructura:

+

“+

La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestién
documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000.

Dentro de los planes de accion del Plan Institucional de Archivos - PINAR y del
PGD se plantea la conformacién de un equipo interdisciplinario, con el recurso
humano profesional idéneo de las dependencias a intervenir en la ejecucion, para
la implementacién del Plan Institucional de Archivo y del Programa de Gestién
Documental, destinando los recursos administrativos, técnicos y econémicos
necesarios para la ejecucion de las diferentes fases a corto, mediano y largo plazo,
definiendo los respectivos y roles.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones apoyara de
forma permanente el suministro, soporte y disponibilidad tecnoldgica que se
requiera para contar con acceso a los contenidos y la preservacion de documentos
electronicos.

Dentro de la planeacion elaborada por el Grupo de Gestion Documental y como
resultado de su labor diaria se garantizaran los recursos econémicos y humanos
para: recepcion de documentos, direccionamiento y envio de correspondencia,
elaboraciéon de inventarios documentales, elaboracion y aplicacién de tablas de
retencidn documental, transferencias primarias y secundarias, diligenciamiento del
registro de activos de informacién y administracion del Sistema de Gestion
Documental.

El Programa de Gestion Documental sera divulgado a todas las instancias de la
Alcaldia Municipal de San José de Cucuta y permanecera publicado en la pagina
WEB de la Entidad, durante todo el tiempo de vigencia y las respectivas
actualizaciones si a ello da lugar.

1.5.3 Econémicos

La

Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, asignara los recursos financieros, para

la implementacion del PGD a corto, mediano y largo plazo, con base en las metas
establecidas por el Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General, en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, el cual esta aprobado.

4 Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacion

del Programa de Gestién Documental.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander. gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m
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1.5.4 Tecnol6gicos

La Alcaldia Municipal determinara, proporcionara y mantendra la infraestructura
tecnolégica necesaria para apoyar la implementacién del PGD de conformidad con
todos los requerimientos descritos, entre los cuales se incluyen:

4 Disponer de los equipos tecnolégicos, infraestructura tecnologica y sistemas de
informacion, que permitan gestionar la informacion garantizando su integralidad y
confidencialidad, asi como su preservacion a lo largo del tiempo, dando prioridad a
la informacién que por sus caracteristicas ha sido previamente identificada en los
diferentes instrumentos archivisticos como el Registro de Activos de Informacién, en
el indice de Informacién Clasificada y Reservada, Esquema de Publicacion de
Informacién, de conformidad con los procedmentos lineamientos, valoracion y
tiempos definidos en el Programa de Gestion Documental.

De acuerdo con el diagnéstico realizado se han identificado sistemas de informacion
con los cuales se procesa y gestiona la informacion en la entidad y sobre los cuales se
deben disenar estrategias para su conservacion.

1.5.5 Gestion del Cambio

El Grupo de Gestion Documental en conjunto con la Subsecretaria Administracién del
Talento Humano fortalecera la cultura de la Gestibn Documental en la Alcaldia
Municipal de San José de Cucuta, articulando estrategias efectivas para sensibilizar y
capacitar a los servidores publicos en lo relacionado con la importancia de la gestion
de documentos.

No obstante, no basta con los programas de capacitacion, por lo que es necesario
generar una estrategia de comunicacion para propiciar espacios en los que se puedan
desarrollar las siguientes acciones:

= Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestibn documental
encargados de promover la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y
retroalimentacion generando estrategias para su actualizacion.

= Formular campafas de expectativa en las que se difundan de manera creativa,
innovadora, con contenido visual, colores y conceptos claros que permitan recordar.
los aspectos planeados en el PGD.

Direccion: Calle 11 No. 5-48 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949modvil
Linea de atencién gratuta: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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2 ASPECTO GENERALES DE LA ENTIDAD

2.1 MISION DE LA ENTIDAD

El gobierno municipal a través de la participacién ciudadana y la inversion publica
estratégica liderara la garantia del cumplimiento de derechos y deberes de los
habitantes de la ciudad con énfasis en lo social, la competitividad y la generacion de
condiciones para el desarrollo econémico y social de la regién.

La concentracion gubernamental estard centrada en la gente y su bienestar y la
construccion de un escenario de desarrollo sostenible a corto, mediano y largo plazo
para la ciudad, a través de la generacion, concertacion y transmision del
conocimiento, la promocién de un proceso productivo basado en la gestion
innovadora, el desarrollo de planes, programas, proyectos y propuesta de politica
sectorial, con la reflexion permanente, la sistematizacion y la socializaciéon de
procesos y resultados.

Atendera el requerimiento de un modelo de desarrollo que supere la inquietud social
ya expresada en inquietud territorial, reflejada en la falta de conectividad entre el valle
central y las mesetas occidental y oriental, en la deficiencia de infraestructura vial y
de acueducto y alcantarillado en amplios sectores de la ciudad por la falta de servicio
de transporte de recreacion de cultura; un modelo que supere la baja calidad de la
educacion y reoriente un servicio de salud que aun debe enfrentar comportamiento
de la mortalidad producto de las condiciones de pobreza y factores sociales propios
del subdesarrollo.

2.2 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 571B895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander. qov.
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2.3 DIAGNOSTICO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Un Programa de Gestion Documental se estructura a partir de los resultados del
diagnéstico Integral que se realiza al manejo de informacién y documentacion a nivel
institucional, mediante el cual se identifican los diferentes aspectos relacionados con
los conocimientos acerca del manejo documental, conceptualizacién basica,
produccion documental, procesos técnicos efectuados, uso de tecnologias de
informacion, asi mismo con el recurso humano que interviene en esta labor.

De igual manera se relacionaron los resultados del diagnéstico por cada oficina y por
cada componente intervenido, entre ellos componente normativo, de formacion
archivistica, de procedimientos archivisticos y servicios de archivo, componente de la
planta fisica, de utiles y materiales de archivo y Bioseguridad, de Mobiliario y Equipo
de archivo y componente de seguridad documental, en la cual coloca a la entidad en
un estado aceptable, lo que nos permite enfocar acciones de mejoras en el PGD.

Lo anteriormente mencionado permitira detectar las fortalezas y debilidades
existentes; esto facilitaria el disefio de politicas dirigidas a mejorar las condiciones
actuales, las que tienen una importancia estratégica para la Alcaldia Municipal de San
José de Cucuta, adicionalmente, al menos por tres razones:

v Facilitar el Acceso a la informacién Puablica.
v' Facilitar las funciones que le son propias del Municipio de San José de Cucuta.
v' Preservar la memoria historica de la gestion publica de nuestro Municipio.

2.3.1 Instrumento de Recoleccion de Informacion

Para el cumplimiento de los objetivos del diagnéstico se aplicaron las técnicas de
levantamiento de informacién: encuestas y observacion teniendo en cuenta la
metodologia del Archivo General de la Naciéon. En las encuestas se aplican tres
instrumentos de recoleccion de informacion, los Secretarios de Despacho, Jefe de
Oficina, Jefes de Oficina Asesora, Asesores, Lideres de Programa y luego a los
servidores publicos de las Tics como también al final de este documento se incluye
lo relacionado con el archivo central en cuanto su infraestructura, condiciones
medioambientales, unidades de conservacién, ademas de los aspectos sobre
organizacion y descripcion archivistica a Nivel Central.

A continuacién, se presentan resultados de la aplicacién de las encuestas con los
resultados y analisis, concluyendo las fortalezas y debilidades de la gestion
documental y de archivo de la Alcaldia de San José de Clcuta.
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2.3.1.1 Encuestas a Jefes de Areas

Objetivo: Obtener datos e informacion relativa a la gestion y planificacion de las
actividades del archivo, asi como de las caracteristicas del personal relacionado con
el archivo.

Directrices: De manera general las principales dimensiones cubiertas en el
levantamiento de informacién se sintetizan en la operatividad gerencial que se
brindan en estos cargos, que son la base para la construccién de los respectivos
instrumentos de levantamiento de informacion.

v Identificacion: Levantamiento de datos de contacto incluyendo organismos al cual
pertenece.

v" Recursos Humanos: |dentificar elementos centrales en la administracion de los
recursos humanos, que se desempefian en los Servicio de archivos.

v Gestién: Identificar como se ve reflejado el archivo, en la planificacion,
presupuesto y visidn de desarrollo de la Unidad Administrativa.

3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El desarrolio de la Ley 594 de 2000 en su articulo 22. Procesos Archivisticos y del
Decreto 1080 de 2015, establece la gestion de documentos dentro del concepto de
Archivo Total, comprendiendo como minimo los siguientes procesos:

3.1 Planeacidon Documental

De conformidad con el Diagnéstico actual realizado y el analisis @ :
de la informacion, encontramos que en la entidad se encuentra @ e
en posibles incumplimientos con respecto a las obligaciones : 4
normativas establecidas en la Ley 594 de 2000, Decreto 2609 e e
de 2012, Acuerdo 007 de 2014, Ley 1712 de 2014, ya que no _
se han elaborado algunos instrumentos y otros se encuentran ;
en etapa de desarrollo o en lista para aprobacion, los cuales 6 @
describimos asi: °
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Planeacion Estratégica:

ASPECTO . DESCRIPCION
Registro de activos de informacién: El Grupo de Gestion
Documental elabora y actualiza el inventario de informacién publica
soporte papel que dispone la Entidad, el cual es publicado en el portal
web

Esquema de publicacién de informacién: La Oficina Asesora de
Comunicaciones elabora y difunde el esquema de la informacion
publicada y que publicara, conforme al principio de divulgacion
proactiva de la informacion previsto en el articulo 3° de la Ley 1712 de
2014; el esquema debe ser publicado por la Oficina en el portal web
de la Entidad.

Indice de informacién clasificada y reservada: Ei Grupo de Gestidn
Documental elabora y mantiene un indice actualizado de Ia
informacion clasificada y reservada, el cual es publicado en el portal
web de |a Entidad, enlazado en el botén “Transparencia”
Instrumentos Archivisticos: La gestién documental de |a Entidad se
Administracién Documental encuentra desarollande a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos:

Cuadro de clasificacion documental (CCD).

Tablas de Retencién Documental (TRD).

Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Inventario Documental

Banco terminolégico.

LRSS S

El Grupo de Gestion Documental actualiza los instrumentos de su
competencia en la medida que existan cambios en requerimientos
técnicos, econdémicos, normativos o legales, y que tengan una
conveniencia técnica y administrativa para la Entidad y las partes

interesadas.
Directrices para la creacion y disefio | Elaboracion de documentos conforme a la “Guia para la elaboracion o
de documentos actualizacién de documentos®. Desarrollando estrategias para el uso

adecuado del papel. Gestion de documentos de acuerdo con las TRD
y demas instrumentos archivisticos.

Mecanismos de autenticacion Aplicacion de los procedimientos establecidos para el uso de firma
digital y correo electronico certificado.

En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias, en el
procedimiento de planeacion estratégica; se detalla en el siguiente cuadro:
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NAL |

Administracién
Documental

Elaborar, aprobar y divulgar la politica
de gestién documental.

X

Elaborar, revisar y aprobar el
Programa de Gestién Documental-
PGD.

Elaborar, revisar y aprobar el Plan de
Institucional de Archivos- PINAR.

Actualizacién,  convalidacién  y
publicacion de las Tablas de
Retencion Documental y cuadros de
clasificacién documental.

Elaborar Inventarios Documentales.

Elaborar el banco terminologico de
tipos, series y subseries
documentales.

Elaborar tablas de control de acceso
para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Directrices
para ia
creaciéon y
disefio de
documentos

Elaborar la guia para la creacion y
disefio de documentos

Proponer el mejoramiento del
Sistema de Gestion Documental para
el tramite y gestion de los
documentos desde su radicacion
hasta la disposicion final, teniendo en
cuentas las politicas de seguridad de
la informacion y la

interoperabilidad con los demas
sistemas.

Determinar la gestion de Ilos
documentos de acuerdo con el
registro de activos de informacion las
TRD y los demas instrumentos
archivisticos.

Sistema de
Gestion de
documentos
electrénicos de
Archivo

Plantear las necesidades de
infraestructura del Sistema de
Gestion Documental, los repositorios
y backups de las imagenes y registros
de los documentos radicados en el
sistema, acorde con los parametros y
buenas practicas establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Min
Tics.

Plantear las necesidades de
desarrollo en el sistema de gestion
documental que permita la
integracion de los documentos fisicos
y electronicos (expedientes) de
acuerdo con la TRD.
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Mecanismos Elaborar el modelo de requisitos para
de la gestién de documentos X X X X

autenticacion electronicos

Asignacién de | I|dentificar y definir los metadatos
metadatos minimos de los documenios de
archivo (contenido, estructura y X X X
contexto) vinculados durante todo el
ciclo vital.

3.2 Producciéon Documental:

El proceso de produccion documental comprende los aspectos de origen, creacién y
disefno de formatos y documentos en la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, en
cumplimiento de sus funciones, los cuales se encuentran reflejados y disponibles en
cada uno de los procesos que se desarrollan en la Alcaldia Municipal de San José de
Cdcuta.

Estructura de los Documentos

El estandar PDF/A, basado formato PDF.

Formato de preservacién El PDF/A combina las capacidades del formato PDF con la fiabilidad y
solidez esenciales para un fichero que debe ser preservado durante un largo
periodo de tiempo.

Papel: El papel para escribir e imprimir (papel bond): el destinado a la
escritura y a la impresion tipografica, con buena resistencia al borrado
mecanico y con superficies libres de pelusas® NTC 1673 “Papel y cartén:
papel para escribir e imprimir.

Soporte
Soportes electrénicos: Los documentos electronicos de archivo se
produciran en lo posible en el formato PDF/A y los documentos electronicos
recibidos de los grupos de valor que hacen parte de un expediente seran
conservados en su formato original.

Medio Fisico / Electrénico

Se recomienda utilizar cartuchos originales. Para documentos que sean de
Técnicas de impresion conservacion permanente no se recomienda emplear los sistemas de
impresion de matriz de punto.

Deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la
Tintas humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al
soporte. (Concepto técnico Grupo Laboratorio de Restauracion, Archivo
General de la Nacion, 2001).

Es recomendable la utilizacion de papeleria con gramaje entre 75 y 80 g/m2,
Calidad del papel libre de &cido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a
8.5 de acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436 “Papel para
documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”.
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En lo referente al proceso de Gestion Documental de la entidad, se encontraron los
siguientes avances:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

El Sistema de gestion de calidad, controla los documentos de archivos, con el
listado maestro de documentos, el cual debe ser actualizado tenido en cuenta que
deben estandarizarse algunos documentos y otros no se han incluido ya que hay
Estructura de los | procesos o procedimientos por actualizar.

Documentos Se tiene normalizada una gran parte de los documentos producidos en soporte
analogo.

lgualmente, el proceso de gestion y tramite de documentos tiene estandarizados
los formatos para las comunicaciones oficiales en la entidad (internas, externas y
circulares)

Establecer condiciones de volumetria en impresion y reprografia para documentos
analogos y electronicos,

Establecer las condiciones de seguridad de la informacién andloga y electrénica.
Se cuenta con la estrategia de Cero Papel adoptada por la entidad, en la cual se
Formas de Produccién e | definen estrategias y lineamientos para la produccién racional de los documentos.
ingreso Establecer las tablas de control de acceso a los documentos (publico, reservado y
clasificada).

A traves del sistema de Gestion Documental, se controla la produccion innecesaria
de documentos.

Areas competentes para | Establecer los parametros para la digitalizacion de los documentos.

el tramite. Establecer el mecanismo para la entrega y trazabilidad de las comunicaciones
oficiales.

Se cuenta con [a politica de Gestion documental y los diferentes procedimientos
que dan cuenta de lineamientos claros para la gestion documental en la entidad.

Frente al avance reportado, se ajustan las actividades que debera adelantar la entidad
para el mejoramiento del proceso de planeacién documental.

3.3 Gestion y Tramite:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacién a un tramite,
distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los
documentos (protegiendo los datos personales de acuerdo con la Ley 1273 de 2009
y 1581 de 2012, asi como los derechos de los ciudadanos en concordancia con los
lineamientos en la Ley 1712 de 2014), el control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos.

El proceso de gestion y tramite se desarrolla y normaliza a través del procedimiento
de administracion de correspondencia y administracion de archivo, en los cuales se
encuentran las siguientes actividades:
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% Recepcién de documentos: El grupo de Gestion Documental tiene como
responsabilidad controlar el recibo, distribucion y envio de las comunicaciones
oficiales mediante la radicacion de las mismas en el Sistema de Gestién
Documental adoptado por la Entidad; asignando un numero consecutivo de
acuerdo con el orden de recibo y envio, iniciando el primer dia habil de cada afio
con el numero 1.

Canales de recepcion: Son los canales establecidos por la Administracién Municipal,
a través de los cuales los grupos de valor pueden presentar peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias sobre temas de competencia de la Alcaldia, asi:

4 Canal electronico: Formulario electronico dispuesto en la pagina web e email
designado para la atencién de derechos de peticidn de informacion.

<4 Canal escrito: Conformado por los mecanismos de recepcién escritos a través de
correo postal, radicacion personal, correo electrénico, formulario electrénico.

Las PQRSD que ingresen a través de correo postal y personal, seran recibidas en la
Ventanilla Unica de Radicacion de la Entidad, en dias laborales en el horario de
atencion al publico de 7:00 am a 11:30 am y de 2:00 pm a 5:30 pm.

Las PQRSD que se presenten a través del formulario electrénico disponible en el
portal web de la Alcaldia Municipal o del correo electrénico contactenos@cucuta-
nortedesantander.gov.co, se podran radicar en cualquier momento.

Las peticiones escritas se entenderan como presentadas el dia en que se les asigne
el numero de radicado a través del Sistema de Gestién Documental adoptado por la
Alcaldia Municipal, y el plazo de respuesta empezara a contar a partir del dia habil
siguiente de radicado el documento, conforme a lo establecido en el articulo 2 del
Acuerdo 060 de 2001 del AGN.

Radicacion de comunicaciones oficiales: El Acuerdo 060 de 2001 del AGN en su
articulo 5, sefiala que “Los procedimientos para la radicacién de comunicaciones
oficiales, velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la
cual, no se podran reservar nimeros de radicacion, ni habra nimeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracidn sera asignada en estricto orden
de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia
‘debidamente radicada. Al comenzar cada afo, se iniciara la radicacién consecutiva
a partir de uno.
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NOTA: En la eventualidad que el Sistera de Gestion Documental no esté disponible
para efectuar la radicacion de documentos allegados de manera presencial, se
colocara manualmente el sello de correspondencia, registrando la fecha, hora y
responsable de recepcion. Una vez se restablezca el sistema se procedera a la
radicacion de las comunicaciones dentro del mismo.

L7
o

L
L

Distribucion de documentos: Digitalizacion e indexacion de las comunicaciones
oficiales para ser distribuidas a través del sistema de gestion documental.
Seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones desde los
diferentes canales de recepcion.

Distribucién electrénica: Las PQRSD recibidas a través del formulario web,
correo electrénico, son radicadas y direccionadas a la dependencia competente a
través del Sistema de Gestion Documental. Distribucion fisica: Durante el dia se
realizan dos recorridos para entregar los documentos fisicos recibidos, radicados
y digitalizados a través del Sistema de Gestion Documental a las dependencias
destinatarias.

Acceso y Consulta de Documentos: Consulta en el archivo de gestién y/o
central: Las consultas a los archivos de gestion se realizan mediante solicitud
verbal o escrita (fisico y/o electrénico) dirigida al jefe del area, o al funcionario
responsable del Archivo.

Reprografia: Suministro de copias de documentos a los ciudadanos y servidores
de la Alcaldia Municipal teniendo en cuenta las restricciones legales.

Consulta: La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (Instituciones
publicas, servidores publicos y ciudadanos) de acceder a la informacién contenida
en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.
Para el cumplimiento de este propésito, los servidores, deben atender los
requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, correo electronico o
remitiendo al usuario al funcionario competente. La consulta de documentos en
los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras dependencias o de los
ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes y diligenciando el
formato de consulta y préstamo de documentos y/o registros.

La documentacién con caracter clasificado y/o reservado serd consultada
unicamente por las dependencias responsables de su produccion y/o por los que
esta autorice, caso tal para las Historias Laborales, No6minas, Procesos
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Disciplinarios. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas
deberan ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y sélo se permitira cuando
la informacion no tenga caracter clasificado y reservado conforme a la Constitucion
y a las Leyes; para el suministro de fotocopias se debe tener presente el acto
administrativo en el cual se establece el valor de la reproduccion.

El préstamo temporal de los documentos se realiza por 5 dias habiles y el area
responsable debe realizar el seguimiento a la devolucion de los mismos. El horario
para el servicio de consulta y préstamo de carpetas, se presta en jornada continua
de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm.

< Control y Seguimiento: De acuerdo con la normatividad vigente y la Resolucion
que reglamenta el tramite interno de las PQRS en la Alcaldia Municipal, se deben
tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de
cada una de las peticiones que ingresan a la Entidad.

De acuerdo a la modalidad de peticion se tienen establecidos los siguientes tiempos
de respuesta:

RESOLUCION No. 054 de 2017 (Enero 30)
L g 5 ' TERMINOS DE
OBJETO Y MODALIDADES DEL DERECHO DE PETICION RESPUESTA
Peticion de documentos (10) dias
Expedicion de copias, fotocopias y certificaciones (10} dias
Solicitud de documentos Camaras Legislativas 5 (10) dias !
Peticiones de solicitud de informacién ... . \woydias
Peticiones incompletas ... .. M10)dias
Peticiones de Interés General o Particular _ (15) dias
Queja (15)dias
Reclamo _ i S (15) dias
Consulta _ | (30) dias
Asesorias _ R it A30) dias
SAPRCIREIYORIRE . e e b e O NG
Peticion de No competencia del Departamento . (5)dias
Solicitud de Informacion Honorables Congresistas ~ _(s5)dias
Acciones Jjudiciales R ... Sintérminos
Reformas Organizacionales ' Sin términos

Trazabilidad: El Sistema de Gestion Documental cuenta con un mecanismo de
"control que permite consultar el estado de cada una de las peticiones que ingresan
a la entidad y conocer su trazabilidad.
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En el Sistema de Gestion Documental se encuentran implementados los siguientes
mecanismos de alerta para realizar el seguimiento al vencimiento de términos,
siendo responsabilidad de cada uno de los servidores de la Alcaldia Municipal
cumplir con los tiempos de respuesta establecidos.

En el reporte lista se detalla la informacién del radicado;

Numero de radicacion.

Fecha y hora.

Alerta de radicacion y digitalizacion
Asunto de la peticion.

Tipo de peticion.

Tiempo de respuesta

Tipo de documento.

Dias transcurridos

Servidor responsable.

YYVVYVYVYVYVY

Para las peticiones que se encuentran en estado naranja y rojo, el sistema notifica
automaticamente al correo electronico institucional de cada uno de los jefes de
dependencia tal situacién, con el fin de dar celeridad a los tramites a que haya lugar.

Actos Administrativos:

La numeracion de los acuerdos y Resoluciones, deben ser estricta, teniendo en
cuenta las siguientes directrices:

No se debe reservar Numero

Numerar los actos administrativos, una vez estén firmados, asi evitamos la
pérdida del consecutivo y faitante.

No conservar actos administrativos sin firmas, carecen de validez.

La numeracion de los actos administrativos debe ser clara, consecutiva, sin
repetir, tachar o enmendar ni omitir nUmeros.

En el consecutivo no utilizar suplementos como A,B,C,D entre otros.

Cuando involuntariamente se salte un numero, incluir oficio firmado por el
respectivo jefe de la unidad administrativa explicando el motivo.

Conservar el consecutivo de manera estricta si por alguna razén se debe anular
incluirlo con la palabra anulado en su orden consecutivo.

Incorporar hoja de control al inicio de cada expediente, donde de describe cada
acto administrativo, consecutivo y numero de folio. Esto permite conocer el
contenido del expediente, facilitar la consulta y evitar perdida de documentos.

A N N N Y

<

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718885Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




PROGRAMA DE GESTION
ALCALE.;IA‘_SAN JOSE DE DOCUMENTAL

CUCUCTA Pagina 28 de 68

(C

L

3.4 Organizacién de Documentos:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el Sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirio
adecuadamente.

En lo referente al proceso de organizacion documental, encontramos los siguientes
avances:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

La Alcaldia aln no cuenta con las Tablas de Retencién Documental — TRD,'
las cuales se encuentran en proceso de elaboracién para ser sometidas a

Clasificacion, aprobacion.
Ordenacién y Las dependencias han adelantado acciones referentes a procesos de
Descripcién clasificacion, ordenacién y clasificacion de expedientes fisicos.

Se vienen elaborando inventarios documentales

La clasificacion es el primer paso del conjunto de procesos destinados a la
organizacion de archivos tendientes a controlar, recuperar y conservar la informacion
contenida en los documentos para su utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

En la clasificacion se debe identificar la procedencia de los documentos teniendo en
cuenta la estructura organica, y las funciones desarrolladas.

A partir de los aspectos antes mencionados, se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacion documental, cuyo producto es el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental, instrumentos
archivisticos sobre los cuales se debe realizar el proceso de clasificacion
documental. Es responsabilidad de cada dependencia solicitar al Grupo de Gestion
Documental la actualizacién de las TRD de acuerdo a sus necesidades.

En el Sistema de Gestion Documental los documentos se clasificaran de acuerdo a
la TRD.

Ordenacién:
La organizacion se fundamenta en dos principios archivisticos:

» Principio de orden original (Secuencia): Es la relacion causa — efecto que se
produce entre los documentos.

» Principio de procedencia: Establece que los documentos producidos por la
Entidad y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

- - El orden original mas comun es el cronolégico

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 571B895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.
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Recomendaciones:

Foliacion entre 200 a 250 folios por carpeta.

Firma con tinta insoluble en agua (boligrafo)

Foliacion parte superior derecha del documento sin importar el modelo de lectura
del mismo.

No foliar por lado y lado y solo parte superior del documento.

No grapar los documentos

No perforar los documentos

No usar clips, ganchos metalicos

No usar ligas ni para el documento ni carpetas

En caso de rasgadura no aplicar colbon ni colocar cinta pegante.

No resaltar el documento, ni rayar los documentos.

No hacer tachones ni enmendaduras

Conservar y utilizar las unidades de conservacion en buen estado.

No generar duplicidad de informacién

No usar marcadores, ni colores, lapiz diferente al negro, correctores, etc.

No consumir alimentos cercas de los documentos para no alterar su estado natural
y fisico.

Marcacion de carpetas y rétulos de cajas debe realizarse en tinta negra ya que no
oxida el documento.

L e e S L L LG Y

3.5 Transferencias Documentales:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Las transferencias documentales de la Entidad obedecen a un cronograma
previamente establecido, dicho procedimiento se encuentra normalizado a través del
“procedimiento de administracion de archivos”, el cual hace referencia a las
actividades que se deben realizar para transferir los documentos durante las
diferentes fases de archivo (Gestion, Central e Histérico), verificando la correcta
aplicacion de las TRD.

En la “Guia para la organizacion de archivos de gestion y transferencias
documentales”, se describen especificamente los aspectos a tener en cuenta para
realizar dicho procedimiento, entre los que se encuentran:

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencién gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
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Preparacién y Validacién
de la Transferencia

Las dependencias de la Alcaldia Municipal de San José de Ciicuta deben
preparar los documentos a transferir, de conformidad con los plazos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental y el cronograma de
transferencias documentales socializado por el Grupo de Gestion
Documental

El Grupo de Gestion Documental asesora sobre las entregas de las
transferencias documentales al archivo central, para lo cual se debe tener
en cuenta lo siguiente:

Verificar que las series documentales que son enviadas estén
debidamente relacionadas en el Formato Unico de Inventario Documental.

Que la documentacion a transferir cumpla con los términos de retencion
establecidos en la Tabla de Retencién Documental.

Que las series documentales estén debidamente identificadas,
organizadas cronolégicamente, foliadas y sin material abrasivo (ganchos
de legajar y ganchos de cosedora).

Que los documentos estén archivados en sus respectivas unidades de
conservacion.

Si no esta conforme a lo establecido no se acepta la transferencia y se
efectua la devolucion correspondiente.

Una vez recibidas las transferencias documentales se deben realizar las
siguientes actividades:

Recibir fisicamente las transferencias provenientes de las dependencias
de la Alcaldia Municipal.

Verificar el inventario documental, confrontando que lo registrado haya
sido entregado fisicamente en cada caja de archivo.

Ubicar las cajas en el archivo central en los estantes metalicos, en un
orden numérico consecutivo, segun el sistema establecido en depésito de
Archivo.

El Formato Unico de Inventario Documental debe ser fimado por los
servidores que intervinieron en el proceso de transferencia documental.

El Grupo de Gestion Documental actualiza el inventario documental del
Archivo Central con la informacion entregada por el servidor que realiza la
transferencia documental

Migracién, Refreshing,
Emuiacién o Conversién

Disefiar lineamientos para asegurar la conservacion y la consulta de los
documentos electronicos y digitales de archivo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el AGN.

Refreshing: Proceso de copiar contenido digital desde un medio digital
hacia otro, incluye copiado al mismo tipo de medio.

Migracion: traslado de documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
mismos.

La finalidad de éstas es de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
informacion y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de
contenido de los documentos.

Metadatos

Disenar lineamientos para la definicién de metadatos para la recuperacion
de la informacién para documentos fisicos y electronicos.
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3.6 Disposiciéon Final de Documentos:

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de Valoracion
Documental. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

En lo que respecta a éste proceso los avances no han sido muy significativos
teniendo en cuenta que no se han aprobado los instrumentos archivisticos que
permitan llevar a cabo disposicion final de documentos como son TRD y TVD.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD y TVD, el
diligenciamiento de la columna disposicion final, implica que a cada serie o subserie
se le aplica previamente el proceso de valoracion para definir su conservacion
permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, y la eliminacién
cuando se han agotado los valores administrativos o no representen valor para la
investigacion, o la seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Aspecto ‘Descripcion

La conservacion total se aplica a aquellos documentos 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,
Conservacion total (CT) procedimientos y politicas de la entidad productora, 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.

Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion

Documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una

muestra de documentos de caracter representativo, para su

Seleccion Documental (S) conservacion permanente. Se tiene en cuenta para su desarrollo:

= Aplicacién de método elegido.

= Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccion
en otro medio.

La eliminacion de documentos aplica para aquellos que han cumplido

el tiempo de retencidn y que su disposicion final es la eliminacion.

v El Grupo de Gestién Documental presentara ante el responsable
productor de informacién de cada dependencia el informe de series

Eliminacion de Documentos y/o subseries documentales a eliminar para visto buenos.

v El Grupo de Gestion Documental presentard ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio el informe de las series y/o
subseries documentales a eliminar para aprobacion.

¥ Posterior a la aprobacion se publica en el portal web de la Alcaldia
Municipal en la seccion de Gestion Documental los inventarios de
los documentos a eliminar por un periodo de 30 dias hébiles.
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¥ 8ino se reciben observaciones sobre la documentacion a eliminar
se procede a realizar la eliminacion de los documentos; esta
actividad se realiza bajo la supervision de la Oficina de Control
Intemo y se realiza mediante el picado de documentos.

¥ Publicar acta e inventario de eliminacién de forma permanente en
el portal web de la Alcaldia Municipal en la seccién de Gestion
Documental.

Digitalizacion

La digitalizacion de documentos en soporte papel, de archivos de
gestién y central, se realiza para agilizar la busqueda, consulta y
preservacion del soporte original.

La digitalizacion que se realiza en el archivo central debe cumplir con
los siguientes estandares
PDF/a
OCR (Opci6n de busqueda)

Digitalizacion en escala de grises

Resolucion de imagen a 200 dpi

CANAK

3.7

Preservacion a Largo Plazo

Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacion en el tiempo
de los documentos fisicos, electronicos y digitales para la consulta.

En lo que concierne a este proceso, se han desarrollado avances como los que se

encuentran a continuacion:

Sistema Integrado de
Conservacién (SIC)

La implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la
conservacion y prevencion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo los atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de
toda la documentacion desde el momento de la produccién, durante el
periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo a la
valoracién documental.

El SIC contiene los siguientes aspectos:

¥ Conservacién documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos.

¥ La Entidad inicia el cumplimiento a dichos planes con la emisién
del PGD, en el cual se articularan los lineamientos, planes y
requisitos para la gestion documental y estarda sujeto a su
actualizacién cuando haya lugar.

v

Politicas de Seguridad de la
Informacién

En La Alcaldia Municipal de San José de Cuacuta, la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones establece,
publica y socializa las politicas de seguridad de la informacion, las
cuales se encuentran definidas en el Manual de Politicas de seguridad
de la informacion.
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Establecer |a politica de seguridad de Ia informacion.

Definir los parametros para la seguridad de la informacion en
entornos electronicos.

v |dentificar cuales son los documentos electronicos de archivo que
se producen o generan.

S

Requisitos para la v Autenticidad: se refiere a que los documentos sean inmunes a todo
preservacion y conservacion tipo de manipulacién y alteracion a lo largo del tiempo. Asi mismo
de los documentos que evidencien la procedencia.

electrénicos de archivo v Integridad: que se mantengan integros y completos en su

estructura y contenido, que sean inalterables.
v Fiabilidad: se refiere a que los documentos puedan demostrar los
efectos que contienen, es decir, que tengan un contenido

fidedigno.
v Disponibilidad: que sean recuperables para su uso en todo
momento y circunstancia.
Requisitos para las Técnicas En conjunto con la Oficina de Tecnologias de la informacion, se
de Preservacibn a Largo propende la normalizacion de los procesos en conservacion
Plazo preventiva, tanto para el original como para las reproducciones, asi

mismo orientar acerca de la
estabilidad y permanencia de los medios de reproduccion, como de los
soportes originales.

3.8 Valoracion Documental

El proceso de valoracion es permanente y contintio en la Alcaldia Municipal, y en
este se establece los lineamientos para determinar los valores primarios y
secundarios que poseen los documentos, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final.

v" Se cuenta con el procedimiento para elaboracion de TRDy TVD y
cémo debe hacerse la valoracion documental.

v Se esta trabajando en el proceso de valoracion documental de la
TRD.

Directrices Generales v Se ha llevado a cabo procesos de levantamiento de inventarios en

estado natural de los fondos documentales acumulados.

Recomendaciones:

v La elaboracién de los actos administrativos debe ser homogénea utilizando el
mismo estilo, tipo de letra y tamario de la fuente. Utilizar papel blanco en el logo,
teniendo en cuenta el Manual de Identidad Institucional.

v No utilizar papel reciclable, los actos administrativos son de conservacion total |
y se digitalizan para seguridad perdurabilidad de la informacion.
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v" Conservar el principio de orden original y de procedencia es decir el documento
mas antiguo se ubicara de primero y el mas reciente de Ultimo.

v' Para su conservacion no utilizar bolsas plasticas ni otro tipo de material de
proteccion que altere las condiciones fisicas quimicas del documento.

¥" No se podra utilizar pasta, AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas
de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.

4. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, por medio del Comité Institucional de
Gestion y Desarrollo, tiene la responsabilidad de aprobar a corto, mediano y largo
plazo, la implementacion del Programa de Gestion Documental Institucional,
determinado por las fases de ejecucion, seguimiento y mejora incluyéndolo dentro
del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual. Asi mismo, se debe
contar con la coordinacién entre el Grupo de Gestion Documental y la Oficina de
Control interno como responsables para la ejecucion del Plan y las auditorias de
seguimiento.

La implementacion del PGD, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se
divide en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora del
mismo.

ELABORACION

Se contextualiza las
estrategias y
actividades que se
deben alinear con e!

Comprende el

plan de accién anual de

la entidad, y se define e

un plan de trabajo que en &l plan dgr:";bajo
contienen las i

actividades necesarias
con metas a corto,
mediano y largo plazo.

4.1 Fase de Elaboracién, Ejecucion y Puesta en Marcha

Con la finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental de la entidad,
identifica la necesidad de elaborar el PGD con base en el Diagndstico de la Gestion
Documental elaborado.

Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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PLAZO DE EJECUCION
ASPECTO PARA IMPLEMENTAR cP MP LP
2019 2020 2021 2022 2023

IMPLEMENTACION
DE LOS
PROCESOS DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

Planeacién estratégica y
documental

Produccién

Gestion y tramite

Qrganizacién

Transferencia documental

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoracion documental

FORMULACION E
IMPLEMENTACION
DE PROGRAMAS
ESPECIFICOS A

Programa de gestion de
documentos electrénicos

Programa de reprografia

Programa especifico de
documentos  especiales

IMPLEMENTAR (cartograficos, fotograficos,
planos, Sonoros y
audiovisuales)

FASE DE Seguirnientos a las

SEGUIMIENTO actividades del PGD

DEL PGD

FASE DE Ejecucion de planes de

MEJORAMIENTO mejora (cuando  sean

CONTINUO requeridos)

4.2 Fase de Seguimiento

El Grupo de Gestién Documental, como responsable en la implementacion del PGD,
en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora de Planeacion, haran
monitoreo y evaluacidon permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el
levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de

los mismos.

v Monitoreo y analisis permanente del PGD

v Validaciébn de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo e

implementacion del PGD
v Revision de la creacion y organizacion de los archivos
v" Revision periddica de posibles cambios que afecte la gestién documental de la

Alcaldia Municipal de San José de Cucuta
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4.3 Fase de Mejora

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacién y el Grupo de Gestion
Documental en su funcién de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento a
las dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan
de trabajo del PGD.

v Se mantienen los procesos y actividades de la Gestién Documental

v Permanente innovacioén, desarrollo y actualizacion,

v Mejoramiento continuo, acciones correctivas, preventivas y de mejora (Auditoria,
Autocontrol, Analisis de datos, Planes, Otros).

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propoésito orientar a la Alcaldia de San José
de Cucuta, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de
informacién y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y
control asociados a su gestion. De acuerdo a lo establecido por el Archivo General
de la Nacion, podra adoptar los programas sefialados a continuacion o aquellos que
considere, de acuerdo con las necesidades propias o requerimiento.

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el PGD, la Administracién Municipal
ha formulado los siguientes programas:

Documentos vitales y

Este programa comprende la identificacion, evaluacién, seleccion,

esenciales proteccién, preservacion y recuperacién de los documentos que son
indispensables para el funcionamiento de la Entidad.
Reprografia Digitalizacion de documentos del archivo central de acuerdo al protocolo

establecido por el Grupo de Gestién Documental.

Documentos Especiales

Establecer los pasos a tener en cuenta para la clasificacion, organizacién,
descripcion, conservacion, difusion y consulta de los documentos
catalogados como especiales existentes en la Alcaldia de acuerdo a sus
caracteristicas.

Capacitacion

El programa especifico de capacitacion en materia de gestion documental
se encuentra incluido en el Plan Institucional de Capacitacion liderado por
el Grupo de Gestion Humana.

Auditoria y Control

El programa de Auditorias internas lo planea y realiza la Oficina de Control
Interno, con el fin de evidenciar la conformidad, mantenimiento y mejora del
SIG, y los requisitos establecidos por la Alcaldia Municipal.

Valoracién Documental

Definir los criterios de valoracion respecto al ciclo vital de los documentos
producidos de la Administracidn Municipal, desde su creacion hasta su
disposicion

Final.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucula-nortedesantander.aov.
Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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51 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el proposito de crear las formas, formatos y formularios,
denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion
documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la
identificacion, clasificacion y descripcion de los documentos.

El programa de normalizacion de formas y formularios se realizara mediante
desarrollos especificos en el sistema de informacién con el que se cuente o se
adquiera, con el fin de diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser
impresos y digitalizados.

Justificacion

La ley 594 de 2000 sefiala en su Articulo 21 que.: "Programas de gestion documental.
Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos." por esta razon se hace
necesario elaborar el programa de normalizacién de formas y formularios
electrénicos con el fin de gestionar de manera adecuada, la informacién producida
en formas y formularios electronicos.

Objetivos

» Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de
origen externo de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un meétodo
sistematico para la elaboracion (edicion, revisidn, aprobacién), manejo
(distribucién, modificacion) y control de los documentos, con el fin de prevenir el
uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestién.

» Controlar la produccion documental electrénica cumpliendo la normatividad
vigente

» Estandarizar la creacion de los documentos electronicos estableciendo las
tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la descripcién y la
clasificacion archivistica.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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» Determinar y socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios
y documentos electronicos, en aras asegurar la disminucion de copias fisicas de
documentos electrénicos contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

Beneficios

» Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos.
» Generacion de cultura para la gestion de la informacién y la documentacion
aplicada a las formas y formularios requeridos.

Alcance

El programa aplica a todas las formas y formularios electronicos creados en desarrollo
de las funciones de la Alcaldia de San José de Cucuta y que haran parte del sistema
integrado de planeacion y gestion y al mismo tiempo se integraran en la Tablas de
Retencion Documental clasificandolos de acuerdo con lo indicado en la Ley 1712 de
2014.

Metodologia

Analizar las necesidades de formularios electronicos para ser incorporados en los
diferentes sistemas teniendo en cuenta sus caracteristicas archivisticas. Asi mismo
tener en cuenta a partir de los inventarios de los sistemas de informacion que dentro
de su disefio se contemple el uso de formas y formularios electrénicos; cuyo resultado
sera:

- Tipo documental producido y sistema que lo origina
- Tipo de archivo producido

- Tipo de uso interno y externo

- Serie y subserie al que esta asociada

- Sirequiere ser autenticado digitalmente

- Protocolo para la conservacion y preservacion

- Mecanismos de transferencia (si aplica)

- Disponibilidad de consulta (Ley1712 de 2014)

Recursos

‘De acuerdo con las necesidades de creacion de formas y formularios electrénicos al

interior de cada proyecto se deben prever los recursos para el cumplimiento de lo
establecido en el presente Programa.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 57188395Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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ACTIVIDADES CP MNP | P "ENTREGABLE
Diagnéstico de la produccion interna
documental de formas y formatos Diagnostico
electronicos
Disefio y aprobacion de las formas y Formas y
formatos electronicos a incorporar al formatos
sistema de gestion de calidad, de acuerdo electronicos
con el diagndstico realizado elaborados y
aprobados
Actualizacién del procedimiento para la Procedimiento
produccién documental y guia para la de  produccion
elaboracion de documentos, en los que se documental
incluyan las formas y formatos electronicos actualizado
identificados y aprobados

Informe de
seguimiento y
registros de
asistencia a
capacitacion

Socializar y aplicar el procedimiento de
produccion documental

5.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa estara orientado a definir, identificar, caracterizar, los documentos
institucionales esenciales que ante la ocurrencia de eventuales siniestros originados
por efectos naturales, biologicos, humanos; deben ser conservados y preservados con
el fin de garantizar la existencia, gestién y continuidad de la Alcaldia de San José de
Cucuta, mediante la formulacion de politica, metodologias, responsabilidades
tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

Justificacion

Las entidades son responsables de los documentos que garantizan la continuidad de
los procesos alin después de la ocurrencia de un siniestro. En la Alcaldia Municipal de
San José de Clcuta, se procesan considerables voliumenes de documentos, originados
por las actividades de sus dependencias e incrementandose constantemente.

Este hecho, referenciado a la posibilidad cada vez mayor de la ocurrencia de algun
desastre ocasionado por fenémenos naturales o accidentales, hace necesario que en
cada archivo estén identificados y protegidos aquelios documentos que, por sus
caracteristicas, sean considerados indispensables para garantizar la continuidad de lo
procesos de la entidad.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencion gratuita; .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Lo anterior implica que se definan politicas, disefien metodologias y se asignen
responsabilidades, que permitan regular la identificacion y la proteccién necesaria de
estas series documentales vitales.

v
v
v

Asegurar el funcionamiento de la Entidad
Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia
Evidenciar las obligaciones legales y financieras

Objetivos

’

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacién de los
documentos vitales o esenciales de la entidad con el fin de evitar la pérdida,
adulteracion, sustraccion y faisificacion de los mismos y asegurar un plan de
contingencia frente a la informacién que contiene dicha documentacién

Identificar los documentos vitales y sus soportes para determinar las acciones a
seguir en su conservacion.

Identificar los riesgos que tiene la producciéon y conservacion de los documentos
vitales.

Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales
para la continuidad del trabajo institucional.

Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo almacenamiento externo y tecnologia de
la informacion, para proteger y salvaguardar los documentos identificados como
vitales de la pérdida, mal uso, modificaciéon y el acceso no autorizado, integrado al
Sistema de Gestion de Calidad 1ISO27001 Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacion.

Desarrollar procedimientos y un plan de accion para evaluar los dafios y comenzar
la recuperacion de los registros que puedan verse afectadas por una emergencia o
desastre, independientemente del medio de almacenamiento.

Beneficios

”

P

Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacion de la informacion y
documentacion.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 57 18885Email: contactenos@cucuta-nortedesantander. gov.

Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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~ Contar con la informacién permanentemente para la gestion de la Entidad y el acceso
por parte de los ciudadanos.

» Cumplir con la generacion de los instrumentos archivisticos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados
como vitales y que permitan la continuidad de la gestién de la Entidad.

Metodologia

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, debe definir y documentar la politica de
clasificacion de la informacion cuyo objetivo es garantizar que ella sea tratada y
protegida adecuadamente de acuerdo con el nivel de clasificacion otorgado.

Se contempla el plan de manejo y proteccién de archivos el cual tendra como objetivo
garantizar la proteccion, recuperacion y sostenibilidad del material documental con el
propoésito que sirva testimonio de la identidad cultural municipal tanto el presente como
en el futuro.

El plan de manejo y proteccion de archivo para ser utilizado como instrumento debe:

v" Precisar las acciones de proteccion de caracter preventivo y/o correctivo que sean
necesaria para la conservacion de archivos.

v' Establecer las condiciones fisicas, de mantenimiento y de conservacién de los
archivos como bienes de interés cultural.

v Establecer mecanismo o determinantes que permitan la recuperacion vy
sostenibilidad de archivos.

v Generar las condiciones y estrategias para el mejor conocimiento y la apropiacién
de los bienes documentales por partes de los funcionarios, con el fin de garantizar
su conservacion y su transmision a futuras generaciones.

Recursos
De acuerdo con las necesidades de identificacion y valoracion de los documentos vital

o esenciales al interior de cada proyecto se deben prever los recursos para e
cumplimiento de lo establecido en el presente Programa.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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ACTIVIDADES CP __MP 2Ll s ENTREGABLE
2019 2020 | 2021 | 2022 | 2023

Elaborar matriz de identificacion vy Matriz de

clasificacion de documentos vitales de identificacion  y

conformidad con la TRD clasificacién de
documentos
vitales TRD

Elaborar inventario documental de los Inventario

documentos vitales documental de
los documentos
vitales

Actualizar la matriz de identificacion y Matriz de

clasificacion de documentos vitales identificacion vy

incluyendo el analisis de los inventarios de clasificacion de

registros de activos de informacion e indice documentos

de informacion clasificada. ' vitales
actualizada

Formulacién del Programa de Documentos Programa

vitales con su respectivo Plan de Manejo formulado y
aprobado, Actas
de comité de
GyD

Fase de socializacion Registros de
asistencia, actas

Fase de Implementacion Registro de
actividades y
evidencias

5.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa estd orientado al disefio, la implementacién y el seguimiento de
estrategias para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico
junto con los procesos de gestion documental. Cumpliendo un modelo de requisitos, que
incluye entre otros elementos de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad,
Disponibilidad y Conservacion, los cuales garantizan que los documentos electrénicos
mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos
(hibridos) digitales y electronicos.

Justificacion

La multiplicidad de sistemas documentales interactivos, esta cambiando los servicios de
informacion pasando éstos de ser meros receptores de Informacion a jugar un papel
decisivo para la gestién de documentos inteligentes con un alto valor competitivo en los
procesos de las instituciones.

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Objetivos

» Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio,
administraciéon, almacenamiento, consulta, proteccién y conservacién de los
documentos electrénicos de la Entidad y su interrelacién con los documentos en
otros formatos para la conformacion de los expedientes.

~ Disefiar procesos, procedimientos y actividades en concordancia con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacién, con el fin de lograr el cumplimiento de los
requisitos legales, normativos, administrativos y tecnolégicos en el tratamiento de
documentos electrénicos.

» ldentificar, racionalizar, simplificar y optimizar el uso de los recursos tecnologicos
disponibles.

Beneficios

» Dar cumplimiento a la politica cero papel.

» Asegurabilidad de la informacién en condiciones técnicas que permitan la consulta a
través del tiempo.

» Gestion mas agil y oportuna.

» Condiciones fisico-ambientales 6ptima en los puestos de trabajo.

~ Reduccion de costos en papeleria, toner y elementos de oficina.

» Cumplimiento a los parametros archivisticos, técnicos y juridicos.

Alcance

Este programa debe estar integrado en el contexto de la Alcaldia de San José de
Cucuta con los demas sistemas de gestion implementados para el desempefio de sus
actividades. En particular, este programa esta integrado dentro del marco de la gestién
documental electronica de la entidad.

Metodologia

Comprobar en las fases del documento electronico la manera de captura, descripcién,
inclusién de metadatos, conservacion, recuperacion y transferencia de los documentos
electrénicos. Se deberd contar con un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electronicos conservados, asi como sus metadatos
asociados, que incluira lo previsto sobre copias de seguridad (Backup) y debera esta

disponible para su consulta junto con las medidas de proteccion de la informacion de
los soportes de informacién.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre repositorios o
archivos electronicos analogos, asi como la transferencia de las responsabilidades en
cuanto a su custodia, se realizara teniendo presente las medidas de proteccion de los
soportes de informacion previstas en el manual de Politicas de Seguridad informatica;
en particular, los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad implementados
y demés normas que puedan ser de aplicacion.,

Se describird el proceso de eliminaciéon de documentacion, teniendo en cuenta las
medidas contempladas en el Manual de Politicas de Seguridad informatica incluyendo
todas sus copias auténticas, copias de seguridad y en su caso; referencias a las normas
de seguridad que pueda aplicar en relacién con el borrado y destruccién de soportes
de informacion. Los procesos de gestion de documentos electronicos y el presente
programa de documentos electronicos seran objeto de auditorias y podran ser
abordadas en informacion.

Recursos

Los recursos estan relacionados al presupuesto dispuesto para desarrollos
tecnolégicos, el cual debe tener en cuenta los lineamentos de gestion documental
electronica (firmas y certificados electronicos), asi mismo como el recurso humano (un
ingeniero de sistemas, un archivista).

. 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 '

Analizar el Sistema actual - diagnéstico Diagnostico de
documento
electrénico

Elaborar una politica para el manejo de Politica

documentos electrénicos formulada

Elaborar el modelo de requisitos para la Modelo de

gestion de documentos electrénicos Requisitos
elaborado

Identificar y realizar un informe del analisis Diagnéstico de

de la produccién documental y los registros produccion

susceptibles a automatizar teniendo en documental
cuenta los procesos de la entidad, el nivel

de complejidad tecnoldgico (alta, media,

baja)

Elaborar las tablas de control de acceso Tablas de control
de acceso

Determinar los proyectos a realizar para la Proyectos de

gestion de documentos electrdnicos gestién de
documentos

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948mévil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.
Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2.00 p.m. - 05:30 p.m.
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5.4 PROGRAMA DE ARCHIVO DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracion
desarrollada por terceros, a los archivos ubicados en las diferentes dependencias y del
archivo central, estableciendo la administracién, custodia, mantenimiento integral y su
seguridad en todo el ciclo vital de los documentos.

Justificacion

Le corresponde al Secretario General a través de su Grupo de Gestion Documental
implementar acciones tendientes a la conservacion de los archivos de la Entidad,
aplicando los criterios técnicos y normativos, para lo cual se considera favorable que
desde la administracién hasta la disposicién final sea desarrollada por un equipo de
trabajo especializado; que cumpla los estandares minimos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Objetivos

» Gestionar los recursos destinados para las areas de almacenamiento, depésitos,
unidades de almacenamiento y conservacion y de la administracion.

» Establecer lineamientos para la administracion y control de los archivos
descentralizados de la Entidad.

» Establecer estandares para la consulta y préstamo de los archivos.

~ Definir roles y responsabilidades dentro del equipo de trabajo.

Beneficios

» Normalizacion de condiciones para la administracién, control y seguimiento sobre los
documentos en los archivos de gestion de las dependencias y del archivo central.

» Unificaciéon de criterios técnicos y normativos, a través de un equipo especializado,
aplicados a la organizacion, administracion, preservacién de los archivos de gestion
y archivo central.

Alcance

Aplica a los archivos de gestion de todas las dependencias y al archivo central como
responsable de la conservacion de los documentos.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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5.5 PROGRAMA DE REPOGRAFIA

El programa de reprografia estd orientado a la aplicaciéon de tecnologia en la
reproduccion de los documentos capturas de datos realizando seguimiento y control del
producto; estara determinado por la conservacion y preservacién de las series
misionales y de valor histérico que genera la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta
y de acuerdo con la disposicién final establecida en las TRD.

Justificacion

La informacion es un bien pulblico por lo cual se debe proteger y garantizar su
accesibilidad y disponibilidad o segin el medio de soporte. Lo anterior, ademas de la
probabilidad de la ocurrencia de desastres ocasionados por fenémenos naturales o
accidentales, hace necesario que en cada archivo se identifiquen y protejan aquellos
documentos que, por su valor, sean considerados como historicos O contengan
informacién que pueda convertirse en derechos para los ciudadanos.

Objetivos

» Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia

» Implementar para la conservacion de los documentos en diferentes soportes las
técnicas de reprografia de conformidad con lo indicado en las Tablas de Retencion
Documental.

» ldentificar y realizar un informe del andlisis de la estrategia de reprografia que evalué
el estado de los equipos de reproduccion (scanner) la definicion de la técnica de
reproduccion a utilizar para documentos de conservaciéon total, asi como los
requisitos técnicos necesarios para la implementacion

» Aplicar las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién para los
procedimientos de reprografia necesarios en la Entidad.

Beneficios

Implementacion de estrategias para el logro de la Politica Cero Papel.

Aplicacion de tecnologia para agilizar la consuita de los documentos.

Aplicacion de las técnicas de reproduccion a los archivos histéricos como fuente de
investigacion, ciencia y cultura.

Incorporacion del documento electrénico y digital para la gestion de los archivos.

V'V V

N

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
% ~ Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.goy.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 am. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Alcance

Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos y digitales de la Alcaldia identificados
en las tablas de retencion documental con el fin de garantizar su consulta y
conservacion.

Metodologia

Para el programa de reprografia en cuanto a la digitalizacion y/o microfilmacion se debe
definir una metodologia que permita optimizar estos procesos siendo los mas utilizados
los de digitalizacién, teniendo en cuenta que la Alcaldia de San José de Cucuta esta
adelantando estos procesos con varias series misionales resguardadas en el archivo
central, asi mismo teniendo en cuenta que se debe dar continuidad con equipos
adecuados para llevar a cabo esta actividad.

Lo anterior se hara dando cumplimiento a los lineamientos establecidos para tal fin; se
establecera un cronograma con las actividades para desarrollar este programa

Recursos

Los insumos para llevar a cabo este programa son los apropiados para la digitalizacion
tales como escaner y su mantenimiento, equipos de cdmputo, infraestructura
tecnolégica (redes, intercomunicacion, espacios en servidor). Al igual el manejo de la
informacion digitalizada en servidores ya que es necesario tener una copia de esta en
caso que la red se congestione o falle.

ACTIVIDADES ORI R ILOOR T g e R LTk
Identificacion de series y subseries objeto Diagnéstico de
de reprografia y determinar su estado de Reprografia
conservacion. -
Revisién, verificacion y analisis de equipos Informe del
que se requieren y/o estado actual de los andlisis de Ila
actuales, definicion de técnica de produccion
reprografia y requisitos técnicos documental
Formulacion del Programa de Reprografia Programa de
reprografia
elaborado y
aprobado
Realizar proceso de digitalizacion teniendo j Programa en
en cuenta la normatividad vigente del AGN ! ejecucién “
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5.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales esta orientado a la gestién los documentos de
archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente,
los cuales son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales.
Adicionalmente, este programa establece las actividades técnicas para clasificar,
ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar el
acceso a la informacion contenida en los mismos.

Justificacion

Partiendo del significado de Documento, el cual consiste en: Toda informacién (datos
que poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético
u Optico, fotografia, videos o una combinacion de éstos; es indispensable para
determinar cuales y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y
electronico para proceder con su verificacion y andlisis de las condiciones fisicas en las
que se encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir para su conservacion
y ponerios a disposicién de los usuarios internos y externos que asi lo requieran.

Objetivos

» ldentificar los documentos especiales y las dependencias productoras de los mismos
para garantizar su conservacion, consulta y acceso.

» Proteger los documentos especiales con el fin de garantizar su consulta y acceso de
tal forma que den testimonio de nuestro patrimonio cultural e institucional.

» Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos especiales, para
el cumplimiento normativo.

Beneficios

» ldentificacion de los documentos almacenados en soportes diferentes a papel y
electronico, en ejercicio las funciones desarrolladas por la Alcaldia.

» Aplicacion de las normas técnicas para el tratamiento de documentos especiales.

» Preservacion para la consuita, la historia y la cultura de la informacién almacenada
en otros soportes.

Alcance

Este programa aplica a los documentos especiales, es decir aquellos que por su
naturaleza merecen un tratamiento y atencién especial como los audiovisuales, sonoros,

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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cartograficos, graficos, fotograficos, que la Alcaldia de San José de Cucuta ha producido
en desarrollo de sus funciones; sobre |os que se debe aplicar la normatividad archivistica
referida a la clasificacion, ordenacion, descripcion, declaracion, difusiéon y consulta.

Metodologia

Los responsables deben realizar un inventario de los documentos especiales y realizar
la clasificacién y la forma de preservacion de acuerdo a su condicién.

Recursos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado para la conservacion de
los documentos especiales.

“ACTIVIDADES CP T WP
a5 : 2019 2020 | 2021 ; '
Realizar  inventario documental de Inventario de
documentos especiales de la Alcaldia. documentos
especiales
Clasificacion de documentos especiales y Diagnoéstico de
determinar su estado a través de Ila Documentos
aplicacion de instrumentos para el Especiales
levantamiento de informacion. )
Formulacion del Programa de Documentos Programa de
especiales y determinacion de proyectos a gestion de
ejecutar documentos
especiales
formulado
Ejecucion del Programa de Documentos Programa en
Especiales ejecucion

5.7 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para lograr el objetivo del Programa de Gestidon Documental, es indispensable que se
articule con el plan anual de capacitacion institucional para los servidores de la Alcaldia,
en todos sus niveles.

Con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon y
contemplara los siguientes aspectos en materia de gestion documental de la Entidad:

v Programa de Induccién y Reinduccién, que incluya las siguientes tematicas en
gestién documental:

v" Sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y.
la preservacion a largo plazo.

v Explicacion de politicas, procesos y procedimientos de la gestion documental.

v Comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mébvil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 57 18885Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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Justificacién

Generar al interior de la Alcaldia de San José de Clicuta, la cultura archivistica y la
importancia de la gestion de la informacion y los documentos, como soporte de las
actividades asignadas a la entidad, generando las habilidades y competencias
necesarias que permitan garantizar la conservacién y preservacion de estos para la
consulta de los usuarios y como fuente para la historia.

Este plan sera ejecutado por Talento Humano, como parte integral del plan de
capacitacion, incluira temas tales como la normatividad general, Tablas de Retencién
Documental, Descripcion, Clasificacion, Ordenacion archivistica, manejo del aplicativo
de Gestion Documental de la entidad, entre otros.

Articulo 14, Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las
privadas que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD,
a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Objetivos

» Formar al recurso humano de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, en
conceptos basicos de la Ley 594 de 2000, decretos, acuerdos y normas técnicas
reglamentarios de la funcién archivistica y las tecnologias de la informacién.

Beneficios

» Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

» Aplicabilidad de los conceptos al tramite y produccién de las comunicaciones
oficiales.

» Aplicabilidad de los conceptos a la organizacién archivistica.

» Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos vy la
preservacion a largo plazo.

» Cumplimiento de las condiciones técnicas y juridicas en la administracién de los
archivos.

Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-norttedesantander qov.
: i\/ Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacie Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849movil
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Alcance

Estara dirigido a todos y cada uno de los funcionarios publicos de la Alcaldia de San
José de Cucuta, de todos los niveles asistencial, técnico, profesional y asesor los cuales
deberan aplicar los procesos y procedimientos asociados a la Gestion Documental que
apliquen a las funciones y documentos que producen.

Asi mismo contempla, un proceso de induccion y reinduccién a los servidores publicos
vinculados bajo la modalidad de contratos de prestacion de servicios, los cuales deberan
apropiarse de los conocimientos necesarios para aplicar los procesos de Gestion
Documental de la entidad.

Metodologia

La metodologia a usar dentro de éste plan consiste en identificar necesidades de
capacitacion, a través de encuestas, programas de auditoria que permitan medir el
grado de incumplimiento en cada oficina respecto a la aplicacion de procesos.

Recursos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado para plan institucional de
capacitacion.

5.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Generar, a mediano plazo la cultura del autocontrol en la administracion de los archivos
y la produccién documental aplicando los estandares de calidad, identificando
procesos, procedimientos, indicadores y mapa de riesgos para la evaluacion y control
del Macro proceso de Gestidon Documental, como apoyo a la gestion de la Entidad.

Justificacién

El programa de auditoria de la Gestion Documental debe ser permanente y continuo en
el cual se pretende hacer seguimiento a la correcta aplicacion de los procesos Yy
procedimientos de la Gestibn Documental en un momento determinado, identificando
su conformidad, grado de avances o de cumplimiento y haciendo las recomendacione;
o identificando acciones de mejora que permitan detectar de manera oportuna posibl
acciones que afecten la efectividad del sistema.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Telefono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email. contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Objetivos

» Verificar y Evaluar la correcta aplicacion de los procesos de Gestién Documental y
el desarrollo de las actividades contempladas en el Programa de Gestién
Documental aprobado por la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Beneficios

Determinar los puntos de control que permitan minimizar el riesgo

Generar en los servidores la cultura del autocontrol

Evaluar permanentemente el Macro proceso de Gestion Documental, generando
posibles alternativas de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la gestién
documental.

» Contar con herramientas tecnologicas que cumplan las condiciones técnicas y
normativas establecidas por el Archivo General de la Nacién y Tecnologias de la
Informacion.

V VYV

Alcance

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la
implementacion del Programa de gestién Documental.

Metodologia

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificara mediante las
auditorias que realiza el Grupo de Gestién Documental, las auditorias de calidad que
realizan los auditores internos de calidad y las auditorias de gestién que realiza la
Oficina de Control Interno. Asi mismo los Secretarios de despacho, Jefes de Oficinas,
Asesores de despacho, Lideres de programa mediante los ejercicios de autoevaluacion
a su gestion.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948mavil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email. contactenos@cucuta-notadesantander gov.
Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Recursos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado para plan de auditorias si
es el caso.

ACTIVIDADES cP MP LP | ENTREGABLE
2019 2020 | 2021 | 2022 | 2023
Elaborar programa de Auditoria Programa
elaborado y
J aprobado
Implementacion Programa de Auditoria Informes de
auditoria
Establecer Planes de Mejoramiento por Planes suscritos
dependencias
Seguimiento a los PMD y al Programa de Informes de
auditorias seguimiento

6. ARMONIZACION DEL PGD CON LOS PLANES Y SISTEMA DE LA GESTION DE
LA ENTIDAD

La armonizacion permite complementar y potenciar el desarrollo del Programa de
Gestion Documental, aportando en la especialidad de cada uno de ellos. La Alcaldia de
San José de Cucuta, establece en el proceso de Gestidon Documental |a aplicacion de
la politica de eficiencia administrativa del estado colombiano, establecido en el modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de calidad,
eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizaciéon de tramites, modernizacion
institucional y gestion de tecnologias de informacion.

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestiéon
documental. La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir
de los siguientes instrumentos archivisticos:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencién Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las
unidades administrativas la entidad. i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

LENSOUSASK

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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7. GLOSARIO

El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de la
Nacion en el Acuerdo 027 de 2006 y el Decreto 1080 de 2015. Es importante dejarlo
plasmado en el Programa de Gestion Documental como soporte técnico para adelantar
la labor al interior de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta con este Programa y
con el Plan Institucional de Archivos.

Es de resaltar que el glosario se plasma de conformidad con las tematicas generales
de la funcién archivistica.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas, que permita
su conservacion y recuperacion con el fin de ser consultados posteriormente.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacioén que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.
Ley 594 del 2000.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
. Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email. contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
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Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante. / Agrupa documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respecta, cuya consulta
no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general. Ley 594 del 2000.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Certificacion de documentos: Accidon de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

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

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de
los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor histérico, cientifico o cultural, que conforma el patrimonio documental de una
persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no so sujeto
de eliminacion.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentaciéon producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracion de archivos: Operacion realizada en la fase de organizaciéon de archivos,
por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias ilegibles, entre otros, que

. no tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su posterior eliminacion.

b

Destruccion: Proceso de eliminacion o borrado de documentos de manera que no
haya reconstruccion posible.

Direccion; Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
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Descripcién archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la produccién de
catalogos, indices, inventarios, rétulos y otros, los cuales son instrumentos descriptivos
o de consulta de los documentos.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizaciéon documental que consiste
en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la bisqueda sistematica de informacién.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Diagnéstico de archivos: Procedimiento de observacion, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se
determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sdlo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y
la perdurabilidad de la informacion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte
el cual puede ser papel, disco magnético u ptico, fotografia, videos o una combinacion
de éstos.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.
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Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para
el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desapariciéon, por lo cual
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion debido a su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de
Su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Linea de atencién gratuita: .Fax: 5718895Email. contactenosi@cucuta-nortedesantander.qov.

g Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil

Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de
un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ninguin criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion
O conservacion permanente.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email. contactenos@cucuta-nortedesantandear.qov.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de
referencias para su localizacion.

Indizacion: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion de
documentos, registros o informacion.

Instrumento de consulta: Término més amplio que abarca cualquier descripcion o
medio de referencia, en el proceso de establecimiento del control administrativo o
intelectual sobre la documentacion. Este medio de referencia ha de permitir entonces
el control, la localizacion y la recuperacion de la informacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos
y su gestion a través del tiempo.

Migracion: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se
mantiene la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los registros.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fas
de clasificacion.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949moévil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.
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Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacién y la descripcidon de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia
técnica e intelectual de documentos auténticos a través del tiempo.

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito
de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca ia
Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento. Acuerdo AGN 060 del 30 de octubre del 2001.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos
. por una persona natural o juridica.

Recuperacién de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (?) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de
la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia
competente, numero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién
y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel.

Retencién Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en
el archivo de gestién o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla
de retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Signatura topograéfica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una
unidad de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articulad
entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos
archivisticos.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948mévil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 571B895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.aov.
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Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tiempo de retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central. Esta permanencia esta
determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacion producida en
las areas y se evidencia en nimero de afnos.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucién.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta,
un libro o un tomo. Mini/Manual No 4 de la AGN Version actualizada.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esté constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Direccion; Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
_ Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para la Entidad.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquelios documentos que, por
su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucié
en virtud de su aspecto misional.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.qov.
Horario de atencion: de |lunes a viemes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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8. ANEXOS

8.1 Plan de Trabajo

Actualizacion, convalidacion y publicacion de las
Tablas de retencion Documental

Convalidacion y aplicacion de Tablas de Valoracion
Documental (Si se requiere)

Actualizacion del PGD (Si se requiere)

Actualizacion del PINAR (Si se requiere)

Planeacién

Actualizacién de inventario documental del Archivo
Central (Si se requiere)

documental

Seguimiento a la implementacion y cumplimiento
del PGD (Si se requiere)

Actualizacion Diagnostico Integral de archivos (Si
5e requiere)

Elaboracién e implementacién de programas
especificos establecidos en el PGD (Si se requiere)

Revisién y actualizacion de instrumentos definides
en la Ley de transparencia y acceso a la
informacion (Si se requiere)

Implementacion uso de fima digital y comreo
electrénico certificado

Adquirir @ implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo acorde a las
necesidades de la entidad, para administrar la
informacién

Establecimiento y seguimiento a los indicadores de
gestion para el desempefic de la gestion
documental

Realizar visitas de asesoria a las dependencias,
verificando la aplicacién de los lineamientos e
instrumentos archivisticos,

Ajustar procedimientos que incluyan la gestién de
documentos electrénicos (Si se requiere)

Implementacion estrategia para el uso adecuado
del papel (Si se requiere)

Produccion

Propender por el uso de expedientes hibridos,
generando en lo posible tramites en linea y
formularios electroénicos

Gestion y

Realizar el control y seguimiento a la asignacién del
tipo de peticién a las comunicaciones recibidas y
radicadas por la Entidad.

tramite

Minimizar la consulta de expedientes fisicos, a
partir de expedientes virtuales

Garantizar la prestacion del servicio de consuita y
préstamo de documentos de archivo

Mejorar las condiciones de almacenamiento del

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 578494Smovil
Linea de atencién gratuita: .Fax: 5718895Email. contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viemes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Archivo Central

Socializar con los responsables de los archivos de
cada dependencia los lineamientos e instrumentos
Organizacion | archivisticos respectivos

Normalizacién y armonizacién en la conformacién
de expedientes (fisico, electronico, hibrido)
Actualizar lineamientos que incluyan |Ia
Transferencias | transferencia de los expedientes electronicos e
hibridos (Si se requiere)

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-noriedesantander gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 am. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948movil
Linea de atencién gratuita: .Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viemes 7:00 am. - 11:30 am. y 2.00 p.m. - 05:30 p.m.

> F



ALCALDIA SAN JOSE DE
CUCUCTA

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Pagina 1 de 1

ANEXOS

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos @cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




