PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL FORMATO:

NORMOGRAMA
FECHA | VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 17-cor-24 | 02 | PE-F-047
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO |SIGLA DEL PROCESO GD |'|'IPO DE PROCESO APOYO

LIDER DEL PROCESO (cargo)

JEFE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCESO (qué, para qué)

Gestionar la planeacién estratégica documental a fravés de la recepcion, clasificacion y organizacion, de los documentos existentes en cada una de las dependencias
pertenecientes que conforman el archivo de la Alcaldia municipal de Pasto , para asi garantizar su conservacion y disposicion final.

ALCANCE DEL PROCESO (Inicia con..., hasta...)

Inicia con el andlisis de informacién detallada referente a la produccién documental de la entidad, contfinGa con la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final.

FECHA DE ACTUALIZACION 9/09/2024
JERARQUIA DE LA i : "
DEPENDENCIA NORMA NUMERO - FECHA ARTICULO APLICACION ESPECIFICA DESTINATARIO DE LA NORMA AUTORIDAD RESPONSABLE
Por medio de la cual se define
y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del Congreso de la Unidad de
Unidad de Correspondencia Ley 527 18 de Agosto de 1999 completa comercio electrénico y de las| Toda la administracion Republica de Correspondencia
firmas digitales, y se establecen Colombia Profesional Universitario
las entidades de cerfificacion y|
se dictan otras disposiciones.
. ) Por medio de la cual se dicta la Congreso de la .
Arch_\vo v Gestion Documem_ol - Ley 594 14 de Julio de 2000 /_\mcu\os 228 Ley General de Archivos y se| Toda la administracién Republica de Jefe_(?e Archivoy
Unidad de Correspondencia Titulo IV Art. 16 N - L . Gestion Documental
dictan ofras disposiciones. Colombia
er fa cualse explgec:clj\c;i:ﬁg Congreso de la Unidad de
Unidad de Correspondencia Ley 1437 18 de Enero de 2011 Completa . P Toda la administracién greso Correspondencia
administrativoy  de  lo Republica . PP
: . " Profesional Universitario
contencioso administrativo
*La presente ley tiene por
objeto desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas
las  personas @  conocer,
actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan
recogido sobre ellqs en bases| Unidad de
de datos o archivos, y los Congreso de la Correspondencia
Archivoy Gestion Documental- Unidad de Ley 1581 17 de Octubre de 2012 Completa demas derechos. libertades v Toda la administracién Republicade  |Profesional Universitario
Correspondencia garantias  Constitucionales a y .
. - Colombia Jefe de Archivo y
que se refiere el arficulo 15 de| o
s .y f Gestion Documental
la  Constitucion  Poliica;  asi
como el derecho a la
informacién consagrado en el
articulo 20 de la misma.
*Por la  cual se dictan
disposiciones generales para la
proteccion de datos personales
Por medio del cuag! se regula Unidad de
el derecho fundamental de Correspondencia
Unidad de Corespondencia Ley 1755 30 de Junio de 2015 |Aficulo 1. fitulo 2. capitulo peficién v se susfituye un fitulo Toda la administracion Congreso dela |Profesional
1, capitulo 2, capitulo 3. [del cédigo de procedimiento Republica UniversitarioJefe de
administrativo y  de  lo Archivo y Gestion
contencioso administrativo. Documental
Por la cual se reglamenta el
Archivo y Gestién Documental ejercicio profesional de la Congreso de | Secretaria General
chivo'y Gestion Documenta ley 1409 30 de agosto 2010 completa Archivistica, se dicta el Toda la administracion oRegp?JsboHcg a Subseretaria de Talento
Cddigo de Etica y otras Humano
disposiciones.”
Articulo 4 Inciso 2 Por medio de la cual se crea la Unidad de ;
Articulo12 Numeral d) Ley de fransparencia vy del Correspondencia
Archivo y Gestion Documental - Ley 1712 - . i Presidencia de la Profesional
: ; 6 de Marzo de 2014 Arficulo 13,15,16,17,32 |derecho de acceso a la Toda la administraciéon P ettt
Unidad de Correspondencia . ) » . . - . Republica UniversitarioJefe de
Articulo 6, Titulo II, Capitulo|informacion PUblica Nacional y| - L
" N - - Archivo y Gestion
6 Art. 76, Titulo 11, Art. 11 [se dictan ofras disposiciones
Documental
Por medio del cual se dictan
. normas para suprimir o reformar : : "
Unidad de Correspondencia Decreto 019 10 de Enero de 2012 Titulo | Cap. 1 Art. 12, 13y regulaciones, procedimientos y Toda la administracién Presidencia dela | Jefe de Archivoy

14

frémites innecesarios existentes|
en la Administracion PUblica

Republica

Por el cual se reglamenta el

Gestion Documental

Titulo V de la Ley 594 de 2000 Unidad de
parcialmente los articulos 58 y Correspondencia
Archivo y Gestion Documem‘c\- Unidad de Decreto 2609 14 de Diciembre de 2012 Completo 5_9 de la Ley 143_7 de _20]] y se| Toda la administracién Presldeqclq dela Pro‘fes\(‘)nq\
Correspondencia dictan ofras dispersiones en Republica UniversitarioJefe de
materia de Gestion Archivo y Gestion
Documental para fodas las Documental
Entidades del Estado.
Unidad de
Correspondencia
Por el cual se reglamentan los Presidencia dela  |Profesional
Unidad de Correspondencia Decreto 2641 17 de Diciembre de 2012 Completo articulos 73 y 76 de la ley 1474 Toda la administracion - et
RepuUblica Universitario Jefe de
de 2011 . .
Archivo y Gestion
Documental
Unidad de
Por medio del cual se expide el Ministerio de Cultura grgrfree;g:;\‘dencwc
Archivo y Gestion Documental Decreto 1080 26 de Mayo de 2015 Completo Decreto Unico Reglamentario Toda la administracién Republica de b
. UniversitarioJefe de
del Sector Cultura. Colombia - e
Archivo y Gestiéon
Documental
Por el cual se adiciona el
capitulo 12 al fitulo 3 de la
parte 2 del libro 2 del decreto Unidad de
1069 de 2015, Decreto Unico Correspondencia
Unidad de Correspondencia Decreto 1166 19 de Julio de 2016 Completo reglomentario - del  Secfor Toda la administracion Presidencia dela - |Profesional
Justicia del Derecho, Republica UniversitarioJefe de
relacionado conla Archivo y Gestion
presentacion, tratamiento 'y Documental
radicacién de las peticiones
presentadas verbalmente
Por medio de la cual se ggf:gsd gre\denc'\c
modifica el decreto 465 del 23 Profes'\gnc\
Unidad de Correspondencia Decreto 0156 22 de abril 2022 Completo de dicciembre 2022 delega Toda la administracion Alcaldia de Pasto

unas funciones y se dictan ofras
disposiciones

UniversitarioJefe de
Archivo y Gestion
Documental

Archivo y Gestion Documental

Acuerdo No 07

29 de Junio de 1994

ARTICULO 15,21, 22, 23, 24,
27,

Por el cual se adopta y se|
expide el Reglamento General
de Archivos

Toda la administracion

Archivo y Gestion
Documental

Jefe de Archivo y
Gestion Documental

Archivo y Gestion Documental

Acuerdo No 011

22 de Mayo de 1996

Completo

Establece denfro de los
objetivos del Archivo General
de la Nacién el de: Velar por la
conservacion, incremento  y
difusion  del  patrimonio
documental de la  Nacién
mediante la formulacién de la
politica archivisica a  nivel
nacional.

Toda la administraciéon

Archivo General de la
Nacién

Jefe de Archivo y
Gestion Documental

Archivo y Gestion Documental

Acuerdo No 049

5 de Mayo de 2000

Arficulo 61

Por el cual se desarrolla el
arficulo del Cap. 7
Conservacion de Documentos
del Reglamento General de
Archivo sobre condiciones de
edificios y locales destinados a
archivos

Toda la administracion

Consejo Directivo del
Archivo General de la
Nacion

Jefe de Archivo y
Gestion Documental
Subsecretario de Apoyo
Logistico Secretario
General

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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Acuerdo por medio del cual se| .
Unidad de
establecen pautas para la .
adminsitraciéon de las| Correspondencia
Archivo y Gestion Documental - Unidad de Completo " i Archivo General de la | Profesional
: 30 de Octubre de 2001 comunicaciones oficiales en las| Toda la administracion e PR
Correspondencia Acuerdo No 060 Nacién UniversitarioJefe de
enfidades  publicas y las N .
i Archivo y Gestion
privadas que cumplen
- P Documental
funciones publicas
Por el cual se desarrolla el
arficulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.
Estct}lece que Itfs servidores Unidad de
publicos, al desvincularse de .
: " (S Correspondencia
Completo las unciones fitulares, Consejo Directivo del Profesional
Archivo y Gestién Documental Acuerdo No 038 20 de Septiembre de 2002 P entregardn los documentos | Toda la administracion Archivo General de la UniversitarioJefe de
archivos a su cargo Nacién - 2
. . - Archivo y Gestion
debidamente inventariados,
Documental
conforme a las normas y
procedimientos que establezca
el Archivo General de la
Nacién.
Por el cual se establecen los
criterios para la organizaciéon
de los Archivos de Gestion en Unidad de
Arficulos 21, 22,23y 26 de |98 Enfidades Publicas y las Consejo Directivo del | SOTesPondencia
. L. . Privadas que cumplen . L " Profesional
Archivo y Gestién Documental Acuerdo No 042 31 de Octubre de 2002  |la Ley General de Archivos N o Toda la administracién Archivo Generaldela | = - -
funciones publicas, se regula el i UniversitarioJefe de
594 de 2000. : R Nacion . i
inventario Unico Documental y Archivo y Gestion
se desarrollan los articulos Documental
21,22,23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000
F:eraem‘iec:gls Sidjiig?lm;g lfg Consejo Directivo del |Jefe de Archivo y
Archivo y Gestién Documental Acuerdo No 02 23 de Enero de 2004 Completo R P Toda la administracién Archivo General de la |Gestion Documental
organizacion de fondos| .. .
Nacién Secretaria General
acumulados.
Por el cual se reglamenta la Consejo Directivo del Jefe de Archivo
Archivo y Gestién Documental Acuerdo No 006 18 de Octubre de 2011 Completo organizacién y manejo de los| Toda la administracién Archivo General de la L Y
. . iz Gestion Documental
expedientes pensionales. Nacién
Por el cual se establece las
especificaciones técnicas y Iso . " Subsecretaria de
requisitoss para la prestaion de Consejo Direcfivo del Apoyo Logistico Jefe
Acuerdo No 008 31 de Octubre de 2014 Completo q > P P 9€1 Oficina de Archivo y Gestion documental | Archivo General de la |P9Y© L9 "
los servicios de deposito, - de Archivo y Gestion
i it Nacién
custodia, organizacion Documental
reprografia y conservacion
Por el cual se reglamenta
parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el
glroo;:;ﬂolrgge: *© rZ?;?wocio"r? Consefo Direcfivo del Jefe de Archivo
Archivo y Gestién Documental Acuerdo No 004 30 de abril 2019 Completo e P! i ‘| Oficina de Archivo y Gestién documental | Archivo General de la 2 Y
evaluaciéon,  aprobacion - Gestion Documental
- i Nacién
implementacién de las Tablas
de Retencién Documental y
Tablas de Valoracion
Documental.
Por el cual se establecen los|
criterios basicos par la
clasificacién,  ordenacién | . "
i ” descripcién de los archivo en R Consejo Directivo del | tg e archivo y
Archivo y Gestion Documental Acuerdo No 5 15 de Marzo de 2013 Completo y . Toda la administracion Archivo General de la L
los  enfidades  publicas | Nacion Gestion Documental
privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan
ofras disposiciones
Por el cual se establecen
lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto
a la ggshon de documentos Unidad de
electrénicos generados como Corespondencia
resultado del uso de medios Consejo Directivo del Profes'\snc\
Archivo y Gestién Documental Acuerdo No 003 17 de Febrero de 2015 Completo electrénicos de conformidad Toda la administracién Archivo General de la UniversitarioJefe de
con lo establecido en el Nacién N o
. Archivo y Gestion
capitulo IV de la Ley 1437 de
" Documental
2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo 1V del Decreto 2609 de
2012
- Unidad de
Por medio  del y cual - se Ministerio de Correspondencia
. Resolucion establece el framite 'y los Tecnologias de la  |Profesional
Archivo y Gestion Documental 3 de Junio de 2014 Completo lineamientos para la adopcion Unidad de Correspondencia - et
40001120 - Informacionylas  |UniversitarioJefe de
del Codigo Postal en el 5 . N L
- g Comunicaciones. |Archivo y Gestién
Territorio Nacional Nanumantal
entrega de archivos Y|
S;c;ryvgemzin e‘z:cocic:nalqﬂ: Archivo General de la Jefe de Archivoy
Archivo y Gestién Documental circular Externa 001 10/09/2019 Completo porie - L Toda la administraciéon . Gestion Documental
cambio de administracion en Nacién .
N Secretaria General
los  enfidades del  orden
teritorial .
sobre entrega de archivos, en
Archivo y Gestion Documental Circular Externa 002 25 de Febrero de 2015 Completo cualquier _sopor?e, co_n Voccsltlm Toda la administracion Archivo Gef\lerol delajjefe ‘c'ie Archivo y
del cambio de administracion Nacion Gestion Documental
de las enfidades territoriales
Directrices pora la elaboracion Archivo General de la | Jefe de Archivo
Archivo y Gestién Documental Circular Externa 003 27 de Febrero de 2015 Completo de Tablas de Retfencion| Oficina de Archivo y Gestion documental . L Y
Nacién Gestion Documental
Documetal
Departamento
. " Administrativa de la .
Archivo y Gestion Documental Circular Externa 004 3 de junio de 2003 Completo Historias laborales Talenio humano Archivo y Gesfion funcion publica Jefe de Archivo y
Documental Archivo General de | Gestién Documental
la Nacién
HKlvein Guisduer®

Firmi
ANA LUCIA CUASQUER PINCHAO
JEFE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta de Calidad DAFP.
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