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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para establecer los lineamientos correspondientes a las
actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el frdmite, proceso en
que actiuay los resultados esperados.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos y contratistas de la Alcaldia
Municipal de Pasto, en todas las dependencias, que produzcan o reciban documentos
en el desarrollo de sus funciones, independientemente del soporte (fisico o electrénico).

3. MARCO LEGAL

Ley/Norma/Requisito

Descripcion/criterios que apliquen

Acuerdo 001 del 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano vy se fijan ofras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 (Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Cultura).

Reglamenta la gestion documental y archivistica
en Colombia, en lo referente a la conservacion
documental, se incorporan las normas para la
preservacion de documentos de valor histérico y
cultural.

Ley 1712 de 2014 (Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion PUblica Nacional)

Aunque su objetivo principal es garantizar el
derecho al acceso a la informacion publica,
también implica la correcta gestion documental,
ya que establece que las entidades publicas
deben asegurar la integridad y disponibilidad de
los documentos.

Decreto 2609 de 2012
(Reglamenta la Gestién
Documental en Colombia).

Establece las directrices para la gestion integral de
los documentos en las entidades publicas vy, por lo
tanto, es fundamental para la planeacién
documental.

Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos).

Establece el marco general para la organizacion
de los archivos en Colombia, definiendo las
responsabilidades de las entidades publicas en
cuanto a la creaciéon, gestién, conservacion y
disposicién de documentos.
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4. DEFINICIONES

Documento de Archivo: Registro de informacion producido o recibido por una entidad
publica o privada en razdén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, histérico o cultural y debe ser objeto de gestion y conservacion.

Comunicaciones Oficiales: Todas las recibidas o producidas en desarrollo de Ias
funciones asignadas legalmente a una entfidad, independientemente del medio
utilizado.

Tipologia Documental: Denominacion de un fipo de documento con base en su
estructura, contenido y funcién, como "acta", "resolucién”, "informe", "contrato", "oficio",

etc.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
relacionados con un mismo asunto o actividad administrativa.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que define el ciclo de
vida de los documentos (retencion y disposicion final).

5. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

Todos los documentos producidos en la entidad deben cumplir con normas de calidad
en su redaccion, formato y estructura, alinedndose con los modelos y formatos definidos
por la entidad.

Cada documento producido deberd ser registrado de forma inmediata en el sistema de
gestion documental de la entidad, asigndndole un cddigo Unico de identificacion y
vinculdndolo a la Tabla de Retencién Documental (TRD).

Todos los documentos electronicos deberdn cumplir con los requisitos de autenticidad,
integridad y disponibilidad, siguiendo lo establecido en la Ley 527 de 1999 sobre
comercio electronico.

Los documentos que contengan informacién sensible, reservada o confidencial deberdn
ser tratados de acuerdo con la Ley 1712 de 2014 y ofras normativas aplicables,
garantizando medidas de proteccién adecuadas durante su produccidén y manejo.

Los procedimientos para la produccidon documental deberdn ser revisados vy
actualizados de manera periédica, para incorporar nuevas fecnologias o adaptarse a
cambios normativos que puedan afectar la producciéon de documentos.




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:

PRODUCCION DOCUMENTAL

FECHA
14-Jul-25

ALCALDIA
DE PASTO

VERSION
01

coDIGO
GD-P-023

PAGINA
3de4

Los documentos producidos deben ser accesibles de manera rdpida y eficiente a
quienes estén autorizados, y deben cumplir con las politicas de acceso a la informacion

publica, segunla Ley 1712 de 2014.

La produccidon documental deberd contemplar desde el inicio los tiempos de retencion
y el destino final de los documentos, de acuerdo con las TRD y las politicas de
conservacion documental vigentes en la entidad.

6. CONTENIDO
PUNTO
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE D/C;(égll\ngE:cT)O
CONTROL
Identificar el tipo de documento, (ej.
oficio, acta de comité, circular, resolucién, Productores
etc.) acorde con el ejercicio de las . L documentales -
. . Aplicacion de Documento
funciones de la dependencia en la que se
- las TRD generado
encuentrq, utilizando los formatos Todas las
estandarizados. dependencias
Revisar los criterios, pardmetros vy o
. ) L Criterios,
estdndares aplicables a la produccion . Productores
. pardmetros y
documental establecidos para la ; documentales -
- . , estandares
produccion documental, como fipografia . N.A.
, . A aplicables a
estdndar (Century Gothic) y tamano de . Todas las
la produccion .
fuente (11 puntos). dependencias
documenta
Establecer el asunto y/o serie del
documento de acuerdo con la tabla de
retencion documental (TRD) de su
dependencia. Productores
- Identificar el destinatario del documento. | Verificacion documentales - Documento
- Cuando se adjunten anexos © de datos generado
. . Todas las
complementarios éstos se detallardn en .
! . . dependencias
el texto y al final de la comunicacioén.
- ldentificar quien proyecta, revisa o
aprueba y otros participantes en la
elaboracién del documento.
Productores
Presentar el documento para la revision y/o documentales -
P Y N/A N.A.

aprobacion.

Todas las
dependencias
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PUNTO
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE Dﬁég?gfgéo
CONTROL
Firmar el documento y remitir a la fase de . L .
= . . Aplicacion de Secretarios,
gestion y tfrédmite descrito en el Manual de | .. o ;
o . firmas vdlidas | subsecretarios, Documentos
procedimiento gestion Documental, . .
. . en los directores y firmados
archivo y Correspondencia. . .
documentos | jefes de oficina
CONTROL DE CAMBIOS
No. . . FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
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