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INTRODUCCION

El Municipio de San Gil Santander, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, Articulo
21 de los Programas de Gestidon Documental y la normatividad reglamentaria tal
como es el Decreto 2609 de 2012 y la Ley 1712 de 2014 que rige la actividad
archivistica y los procesos de modernizacidn del estado presenta el siguiente
Programa de Gestion Documental como herramienta esencial que contribuye al
mejoramiento e implementacion de la politica archivistica del municipio para la
vigencia del afio 2015 al 2020 y a su vez servira de base para formulacion,
aprobacién, seguimiento e implementacion y control de la politica archivistica de la

entidad y la prestacion de los servicios a nuestros usuarios.

Lo anterior teniendo en cuenta el diagndstico integral y los aspectos criticos de la
entidad identificados en el PINAR, asi como la coordinacion, cooperacion de la
alta gerencia, objetivos fijados y el rol que desempena cada uno de los actores y
funcionarios responsables de la generacion, organizacion y conservacion de la
documentacion fisica como digital que produce la entidad en desarrollo de su

funcion administrativa y servicios que presta.
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ALCANCE

Teniendo en cuenta las metas propuestas en el PINAR a corto mediano y largo
plazo hasta el afio 2020 y a las estrategias a desarrollar segun lo dispuesto en el
decreto 2609 de 2012, el alcance de instrumento de gestidn archivistico aplica a
todas las dependencias y funcionarios de nuestra entidad por lo tanto debe estar
dispuesto este alcance en el manual de funciones y competencias laborales como
un rol o funcién esencial en el diario vivir de cada uno de estos actores, con miras

al mejoramiento de los servicios a prestar segun los fines del estado.
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PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este PGD, como instrumento archivistico con miras a mejorar la gestion

documental esta dirigido al publico en general asi:

- Usuarios y comunidad en general
- Funcionarios y contratistas de la entidad

- Entes de control
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ASPECTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Normativos.

CONSTITUCION POLITICA

LEY 594 DEL 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVO

LEY 734 DEL 2002 CODIGO UNICO DISCIPLINARIO

LEY 962 DEL 2005 LEY ANTITRAMITES

ACUERDOS 038, 039, 041, 042 DE 2002 DEL A.G.N.

CIRCULAR 04 DE 2003 HISTORIAS LABORALES DEL A.G.N

DECRETO 943 de 2014 MECI Y LEY 872 DE 2003 DE GESTION DE
CALIDAD Y NTCGP 1000 DE 2009

PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

CIRCULAR 035 DE 2009 DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION

LEY 1437 DE 2011 CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

LEY 1474 DE 2011 ESTATUTO ANTICORRUPCION

CIRCULAR 005 DE 2012 DEL AGN

DECRETOS 2578, 2609, 2693 DE 2012 DEL MINISTERIO DE CULTURA
DECRETO 1515 DE 2013 DEL AGN

ACUERDOS 03, 04 Y 05 DE 2013 DEL AGN

ACUERDOS 06, 07 Y 08 DE 2014 DEL AGN

LEY 1712 DE 2014 LEY DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD EN EL
MANEJO DE LA INFORMACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS.
DECRETO 103 DE ENERO DE 2015 POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

DECRETO 0106 DE ENERO DE 2015 POR EL CUAL SE REGLAMENTA
EL CONTROL, INSPECCION, VIGILANCIA Y SANCIONES A LOS
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ARCHIVOS DE LAS ENTIDADES PUBLICAS POR PARTE DEL AGN Y
LOS CONSEJOS DEPARTAMENTALES DE ARCHIVO.

e ACUERDO 03 DE 2015 DEL AGN — DTOS ELECTRONICOS

e RESOLUCION N. 100-R-523-2013-NOVIEMBRE 19 POR MEDIO DE LA CUAL
SE CREA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

e RESOLUCION N. 100-R-538-2013-NOVIEMBRE 29 POR MEDIO DE LA
CUAL SE ADOPTA Y SE EXPIDE EL REGLAMENTO GENERAL DE
ARCHIVO

e DECRETO 100-D-023-2014 DEL 17 DE MARZO DE 2014 POR MEDIO
DEL CUAL SE ESTABLECE EL HORARIO LABORAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN GIL

e DECRETO 100-D-060-2015 DEL 04 DE JUNIO POR MEDIO DEL CUAL SE
ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SAN GIL

e ENTRE OTRAS NORMAS CONCORDANTES, GUIAS Y MANUALES

Administrativos.

Segun lo establecido por el decreto 2609 de 2012 y la normatividad vigente y al
concepto de nuevo estado colombiano los esfuerzos hechos por la actual
administracion municipal y al compromiso de los funcionarios, es necesario
actualizar la politica de gestion documental y elaborar los nuevos instrumentos

archivisticos para darle continuidad a los procesos adelantados en la entidad.

Econémicos.
Segun nuestro PINAR se hace necesario que el grupo financiero y econémico de
la entidad junto con planeacioén y el apoyo de la alta direccién en los planes de

adquisiciones e inversiones se asignen los recursos necesarios para el
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mejoramiento de nuestros aspectos criticos y proyectos a realizar en mediano y

largo plazo.

Tecnoldgicos.

La entidad aunque cuenta con una plataforma tecnolégica adecuada a su alcance
operacional, requiere realizar un estudio amplio de capacidad tecnologica de
acuerdo a los nuevos cambios en la gestidon documental y retos propuestos para el
desarrollo e implementacién de la politica archivistica disefiada en el PINAR y

dirigida a nuestras comunidades en general.

Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental.

Este programa de gestion documental contempla las actividades necesarias para
la implementaciéon y normal desarrollo de la politica de gestibn documental o
archivistica de la entidad, enmarcada en los procesos desarrollados por el manual
de archivo, el modelo estandar de control interno MECI y normas de calidad en el

sector publico asi:

Planeacion.

El disefio del PINAR y desarrollo del programa de Gestion Documental, obedece
a un plan de accién anual en materia archivistica que debe implementar la
entidad, con lineas concretas que facilite su implementacion de manera efectiva
que contemple la identificacién de problemas, oportunidades y objetivos en la
determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion
y documentacién de los programas, planes de mejoramiento y contingencias a
aplicar o desarrollar. Debe corresponder a un plan a corto, mediano y largo plazo
y contar con un miembro coordinador de la gestion de documentos que garantice
su adecuado desarrollo a través del cual se definan las politicas generales de la
gestion documental por parte comité local de archivo y un conjunto de directrices

que faciliten la planeacién y manejo de la informacion de la entidad.
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Produccioén.

La produccion documental la cual tiene como herramienta de gestion las TRD y
Cuadros de Series y Subseries, es un factor importante dentro del ciclo de vida de
los documentos, debido a que en ella se establecen los elementos relevantes que
determinan la organizacién y conservacion de actos administrativos y demas
comunicaciones oficiales en las entidades, de igual manera comprende los
aspectos de origen, creacion, disefio de formatos y documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de cada dependencia dentro de su funcién

archivistica.

Gestion y Tramite

Una vez que las dependencias o unidades productoras de la Alcaldia, reciban
correspondencia por parte de la Ventanilla Unica de Radicacién o quien haga sus
veces, procederan a adelantar todas las gestiones necesarias para tramitar la
correspondencia promoviendo las actuaciones administrativas, que permitan
satisfacer la peticiéon teniendo presente que todo escrito que reciban debe ser
objeto de respuesta, independientemente que en ellos aparezcan los articulos
contentivos del derecho de peticidon, cuando no se es posible dar respuesta dentro
del término legal, deben indicar las razones que lo impiden e indicarle al
peticionario la fecha en la cual daran la respuesta definitiva.

En caso que alguna dependencia reciba un documento que no le corresponda
debera remitirla inmediatamente a la dependencia respectiva en el menor tiempo
posible con el fin que la dependencia competente cumpla con lo términos legales
para la respuesta.

Teniendo en cuenta lo anterior el horario de atencion al publico en la ventanilla
unica de recepcion de documentos sera el siguiente:

De Lunes a Viernes en las siguientes jornadas:

Horario de la mafana de 7:30 a.ma 12:00 m

Horario de la Tarde de 2:00 p.m a 6:20 p.m
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ORGANIZACION DOCUMENTAL.

Labor funcional mediante la cual se identifican y se establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo
a la estructura organico - funcional de la entidad y establecida en las Tablas de
Retencion Documental y cuadro de series y subseries, en la clasificacion
documental se debe tener en cuenta el Principio de Procedencia, el cual establece
que "todo documento debe permanecer integrado en el archivo de la oficina o
unidad productora, que en razén de sus funciones especificas lo generd, recibio o

lo debe conservar".
ARCHIVOS DE GESTION.

1. Los documentos administrativos que se produzcan o reciban el ente,
deberan ordenarse e insertarse de manera sucesiva en un expediente o
carpeta segun la clasificacion ya prevista. La disposicion de los documentos
debera llevar el orden al de su produccion, es decir, orden descendente, de
arriba hacia abajo, una orden que muestre la secuencia historica del asunto
o tramite que realizan en cumplimiento de sus facultades y funciones,

2. Los expedientes deberan integrarse con documentos administrativos
originales, conteniendo un indice de los mismos y estaran vinculados a su
seccion y serie respectivas, sefialando su titulo preciso y la fecha de su
creacion o fechas extremas y el niumero de expediente que le corresponda,
esto ultimo debera indicarse en la caratula del propio expediente.

3. Los documentos emitidos o recibidos por cada dependencia de la institucion

en el cumplimiento de sus funciones, deben quedar debidamente
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registrados. Debe mantenerse un inventario actualizado de Ila

documentacién que custodia el archivo de cada dependencia.

TRANSFERENCIA.

El fondo del Archivo Central se forma principalmente a partir de las transferencias
de los archivos de oficinas, 6rganos, servicios, centros, etc. de la entidad, siendo
imprescindible, por lo tanto, una buena coordinacion entre el Archivo Central y los
archivos de gestion para trabajar conjuntamente en la consecucién de los

siguientes objetivos:

1. La custodia de los documentos implica la responsabilidad de custodiar su
adecuada preservacion y confidencialidad. La pérdida o extravio de un
documento debe ser detectada y corregida a la mayor brevedad y quedar
debidamente consignada cuando sea del caso.

2. Corresponde a los responsables del archivo, gestionar el traslado o
eliminacion de los documentos en los plazos que la institucion crea
conveniente o estén establecidos en las TRD.

Que el documento haya finalizado su gestién administrativa.

Que el indice de consulta del documento sea minimo.

Que haya terminado el plazo de los dos afios en el archivo

YV V VY V

Que existan razones de peso para que el archivo del Gestién del
Despacho lo conserve por un plazo determinado, evaluando su valor
administrativo, legal y cientifico-cultural.
3. Para transferir documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central:
> Los documentos a trasferir deben ir totalmente organizados e inventarios
de acuerdo con los procedimientos archivisticos.
> Control de Préstamo de la Documentacién con la respectiva firma del

funcionario,
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> Solo se prestaran copia de los Documentos y en caso de ser necesario los

originales con la respectiva evaluacién de los responsables del archivo.
DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto

en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.
PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido, para su posterior consulta del patrimonio documental de la entidad.
Actividades:
En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos
adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus
distintos soportes.
El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.
En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del
Sistema Integrado de Conservaciéon que conlleva las siguientes acciones:

> Diagndstico integral.
Plan de Conservacién de Documentos
Sensibilizaciéon y toma de conciencia.
Prevencion y atencion de desastres.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

YV V V VY V

Monitoreo y control de condiciones ambientales.
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A\

Control de plagas.

\4

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

> Almacenamiento, realmacenamiento y empaste / encuadernacion
(Determinacion de espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario
y equipo, determinacion de Unidades de conservacion vy

almacenamiento).

A\

Establecimiento de medidas preventivas.

A\

Implantacion de Planes de contingencia.

\4

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes

tecnoldgicos.

VALORACION.

Los valores documentales establecidos normativamente de acuerdo al a funcion
misional de la entidad se constituye en la herramienta de seleccion para la
conservacion de los documentos producidos y establecidos en las TRD ademas la
unidad de archivo, indivisible intelectualmente. Ejemplo. Una carta, memorando,
informe, fotografia, registro, sonoro. Unidad de analisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. La unidad documental puede ser
simple cuando esta constituida por u sélo documento o compleja cuando lo
constituyen varios formatos un expediente, los valores se determinar de acurdo a

los siguientes criterios asi:

e VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la
administracion que lo originé o para aquella que le sucede, como testimonio de

sus procedimientos y actividades.
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e VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos

econdmicos de una entidad publica o privada.

e VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el

tesoro o hacienda publica.

e VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

e VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio

ante la ley.

e VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento,

es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

e VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
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FASES DE IMPLEMENTACION A CORTO MEDIANO Y LARGO PLAZO

Las fases para implementar el PGD deberan estar incluidas en el Plan de Accion
Anual del Area de Archivo y articulados a los otros planes de la entidad como el
mismo PINAR que nos enmarca los proyectos y actividades a seguir en el corto,
mediano y largo plazo desde el afio 2015 hasta el afo 2020 entre otros

documentos de planeacion a seguir.
PROGRAMAS ESPECIFICOS.

1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
El programa de normalizacion de formas y formularios se realizara mediante
desarrollos especificos en el sistema de informacién documental, con el apoyo
de la oficina de planeacion, con el fin de diligenciar y gestionar documentos sin
necesidad de ser impresos y digitalizados de acuerdo a la caracterizacion de los

procedimientos en el MECI, teniendo en cuenta el sistema de calidad.

2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales
El Programa de documentos vitales se contemplara en el programa integrado de
conservacion de documentos de acuerdo a la disposicion final sefialada en las

TRD y procedimientos a seguir para su conservacion.

3. Programa de Gestiéon de Documentos Electronicos
El programa de gestiéon de documentos electronicos debera hacerse bajo la
politica Cero Papel y los lineamientos de Gobierno en Linea. Describiendo los
elementos minimos que deben tenerse en cuenta al momento de valorar el ciclo
de vida de los documentos electrénicos de archivo, garantizando su migracién a
otras tecnologias en el mediano y largo plazo, para lo cual la entidad realizara un

estudio de plataformas tecnoldgicas necesarias para tal fin y se ajustara el
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manual de archivo.

4. Programa de Archivos Descentralizados
La entidad debera realizar un proceso de custodia y almacenamiento de
documentos, que correspondan a los proyectos especiales y fondo historico, el

cual tendra que ser actualizado permanentemente de acuerdo al PINAR y PGD.

5. Programa de Reprografia
La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresién de los documentos
elaborados y digitalizacion de documentos en el archivo central, los cuales
deberan estar ajustados de acuerdo con las especificaciones definidas en el
programa de gestion documental y manejo de documentos electronicos de la
entidad establecidos por el AGN y normas vigentes, para lo cual se ajustara el
manual de archivo de la entidad al procedimiento de digitalizacion y documentos

electrénicos.

6. Programa de Documentos Especiales
La entidad cuenta con documentos en otros soportes tecnologicos, que deben
ser sometidos a procesos de migracion en diferentes momentos de acuerdo a

sus valores primarios y segundarios establecidos en las TRD.

7. Plan Institucional de Capacitacion o Espacios de Formacién
El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental
debera articular los programas de capacitacion y entrenamiento en materia de
gestion documental alineado al Plan Institucional de Capacitacion PIC o
Espacios de Formacion, el cual debe contemplar la realizacién de minimo 2
sesion de capacitacion o formacion en cada semestre sobre el tema incluyendo
a todos sus funcionarios y contratistas, teniendo en cuenta los procesos de

induccién y reduccion de la nueva administraciéon debido a los cambios en
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recurso humano de la entidad.

8. Programa de Auditoria y Control
El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental
debera programar auditorias de seguimiento a la implementacion del programa
minimo 1 vez por afno, articuladas con las auditorias de control interno en el

proceso de gestion documental.

9. Programa Integrado de Conservacion
El programa integrado de conservaciéon de documentos tiene como proposito
establecer los lineamientos para la intervencion fisica sobre los documentos
con el fin de mantener la informacion en las condiciones adecuadas en cuanto
a la integridad de los soportes de almacenamiento, de manera que se protejan
los soportes documentales y la salud de las personas que acceden a los
documentos, de esta manera se garantiza el acceso a la informacién que se
conserva de manera temporal o definitiva en los archivos de la entidad, al igual

que se debe garantizar su migracion a otras tecnologias.

RESPONSABILIDADES DE ASIGNACION E IMPLEMENTACION Y
SEGUIMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD-
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL

El alcalde municipal garantizara la disposicion de recursos necesarios, de
forma oportuna para la implementacion, seguimiento y evaluacion del programa
de gestion documental que se estableceran en el PINAR y PGD en el
presupuesto general del municipio.

Secretarios de Despacho: divulgar y dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos para la implementacién, seguimiento y evaluacion del programa

de gestion documental y PINAR.
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Funcionarios y Contratistas: Conocer, implementar y acoger las directrices y
actividades establecidas en el programa de gestién documental para su normal

desarrollo.

ASIGNACION DE RECURSOS

La asignaciéon de recursos estara sujeta al presupuesto general del municipio,
para la implementacion, seguimiento y evaluacién del programa de gestion

documental a desarrollar como politica institucional establecida.

APROBACION Y PUBLICACION DEL PGD

La revision y aprobacion del Programa de Gestion Documental de la ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN GIL — SANTANDER, es responsabilidad del comité de
archivo de la entidad y se harad por medio de acta de comité, la adopcion e
implementacion del mismo sera por medio de acto administrativo expedido por
alcalde municipal y debe ser publicado el documento y soportes en la pagina web

de la entidad para su seguimiento y evaluacion.



