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1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para determinar las actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos y su registro en el sistema de gestión documental disponible.
1. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las dependencias de la Alcaldía Municipal de pasto; Inicia con la identificación de las necesidades y requerimientos de gestión documental, definiendo planes, programas, proyectos e instrumentos archivísticos, implementación de los mismos y termina con su monitoreo, seguimiento y/o actualización.
El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento, es el Jefe de la Oficina de Archivo y Gestión Documental.

4. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Establece el marco general para la organización de los archivos en Colombia, definiendo las responsabilidades de las entidades públicas en cuanto a la creación, gestión, conservación y disposición de documentos.
Decreto 1080 de 2015 (Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura). Reglamenta la gestión documental y archivística en Colombia, en lo referente a la conservación documental, se incorporan las normas para la preservación de documentos de valor histórico y cultural.
Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Nacional) Aunque su objetivo principal es garantizar el derecho al acceso a la información pública, también implica la correcta gestión documental, ya que establece que las entidades públicas deben asegurar la integridad y disponibilidad de los documentos.
Acuerdo 042 de 2002 (Reglamento General de Archivos del Archivo General de la Nación) Reglamenta aspectos técnicos de la gestión documental y contiene directrices específicas sobre conservación documental.
Normas Técnicas Colombianas (NTC 4095, 4436, 5037) Estas normas, expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación (ICONTEC), definen criterios específicos sobre conservación de documentos en distintos soportes. Se incluyen lineamientos sobre condiciones ambientales, almacenamiento, manipulación y uso de materiales de conservación.
Circular Externa No. 003 de 2017 (Archivo General de la Nación). Emite lineamientos específicos sobre la planeación de la gestión documental, proporcionando pautas para la elaboración de Planes Institucionales de Archivos (PINAR) y Programas de Gestión Documental (PGD).

Decreto 2609 de 2012 (Reglamenta la Gestión Documental en Colombia). Establece las directrices para la gestión integral de los documentos en las entidades públicas y, por lo tanto, es fundamental para la planeación documental.

5. DEFINICIONES
Procesos archivísticos: Procesos necesarios para la intervención al estado actual del archivo, tanto en archivo central como en archivos de gestión (oficinas).

Clasificación documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección) de acuerdo a la estructura orgánico-funcional de la entidad.
Comité Interno de Archivo: grupo asesor de la alta dirección, responsable de definir las políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Disposición final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoración con miras a su conservación permanente, a su eliminación, selección por muestreo y/o microfilmación.
Eliminación de documentos: es la destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología.
Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.
Gestión Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
Transferencia documental: Remisión de los documentos de archivo de gestión al central y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y valoración documental vigentes.
Unidad de conservación: Contenedor de un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservación e identificación.
Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institución productora y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir, a los involucrados en el asunto.
Preservación: Procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el tiempo.

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACIÓN

Se establecerá un diagnóstico inicial de la producción documental en cada dependencia de la entidad para identificar volúmenes, tipos documentales y flujos de información que permitan una adecuada planeación.
El PGD será el instrumento principal para la planeación documental y deberá estar alineado con los objetivos estratégicos de la entidad.
Las Tablas de Retención Documental (TRD) y las Tablas de Valoración Documental (TVD) serán elaboradas y actualizadas de manera periódica, garantizando que reflejen los procesos y funciones actuales de la entidad.
Se promoverá la digitalización de documentos clave para su gestión y conservación a largo plazo, garantizando su autenticidad, integridad y accesibilidad.
Se ofrecerán capacitaciones periódicas a los funcionarios en gestión documental, centrándose en la implementación de las TRD y TVD, la correcta manipulación de documentos, y el uso de herramientas tecnológicas de archivo y digitalización.
Se implementarán mecanismos de monitoreo periódico para garantizar el cumplimiento de las políticas de planeación documental, asegurando que los documentos se gestionen adecuadamente en todas las etapas de su ciclo de vida.
Se garantizará que los documentos públicos estén organizados y planificados de tal forma que faciliten el acceso a la información, en cumplimiento de la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014).
Los documentos cuya disposición final sea la eliminación serán gestionados de acuerdo con las TRD, garantizando que se cumplan los procedimientos de descarte seguro y, en el caso de documentos digitales, de eliminación irreversible. Los documentos que deban ser conservados de manera permanente serán transferidos a los archivos históricos o especializados de la entidad.
7. CONTENIDO
	TAREA
	PUNTO CRITICO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO

/REGISTRO

	Elaborar el diagnóstico integral teniendo en cuenta el estado actual de la gestión documental de la entidad e identificar las necesidades y requerimientos de gestión documental.

	Diagnóstico integral
	Secretaria General

Líder Oficina de archivo y gestión documental
	Diagnóstico Integral de Archivo

	Crear, revisar y ajustar los instrumentos archivísticos, de acuerdo con las normas legales vigentes establecidas por el Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta el análisis realizado y atendiendo las recomendaciones descritas en el diagnóstico integral de archivos. 

Los instrumentos archivísticos deben ser presentados al Comité Institucional de Gestión y desempeño o el que haga sus veces para su aprobación, adopción y posterior publicación.
	Crear, revisar y ajustar los instrumentos archivísticos,
	Líder Oficina de archivo y gestión documental
	Política de Gestión Documental

Cuadro de Clasificación Documental -CCD

Tabla de Retención Documental –TRD

Plan Institucional de Archivo -PINAR

Inventarios Documentales

Tablas de Control de Acceso -TCA

Banco Terminológico

Programa de Gestión Documental -PGD

Sistema Integrado de Conservación -SIC

	Crear, revisar y ajustar el documento instructivo del proceso, acorde al análisis realizado y atendiendo las recomendaciones de las áreas. 
	
	Líder Oficina de archivo y gestión documental
	Manual de procedimiento gestión Documental, archivo y Comunicaciones



8. CONTROL DE CAMBIOS

	No.

REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	VERSIÓN

ACTUALIZADA
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