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INTRODUCCION

La gestion documental del Concejo Municipal de Sabaneta consiste en la
implementacion, mejoramiento, regulacién de los procesos, procedimientos y
técnicas archivisticas necesarias para el funcionamiento eficaz del sistema de

archivos.

En el proceso de mejoramiento e implementacion es necesario definir unas pautas
generales de acuerdo a los requerimientos para realizar las transferencias
documentales anuales para dar cumplimiento a los tiempos de conservacién y
retencién documental establecidos en las Tablas de Retencién Documental, el cual
genera movilidad, acceso y acercamiento entre los archivos de gestidén y el archivo
central.

Para el mes de febrero de 2023, se pretende realizar el proceso formal de
transferencias documentales anuales donde cada unidad administrativa productora
de informacién, entrega al archivo de gestidn la informacion fisica y electrénica del
ano que finalizdé e inicia el afo nuevo con unidades de conservacion nuevas
(carpetas y cajas) de acuerdo a la legislacion vigente expedida por el Archivo
General de la Nacién.

~ OBJETIVOS

1.1 Objetivo general:

Establecer lineamientos de planeacion de conformidad con los tiempos establecidos
en la Tabla de Retencion Documental vigente para llevar a cabo las transferencias
documentales primarias durante la vigencia 2023.

1.1.1 Objetivos especificos:

Implementar los procedimientos para que las unidades administrativas
productoras de informacion, anualmente transfieran al archivo de gestion la
documentacién correspondiente a la vigencia cerrada.

Dar cumplimiento a las transferencias documentales mediante los tiempos de
retencion establecidos de conformidad a las tablas de retencion vigentes.




ALCANCE:

El Plan de transferencias documentales aplica para todas las oficinas productoras
Del Concejo Municipal de Sabaneta, en cumplimiento al PGD de la corporacién,
donde indica “Los servidores publicos encargados del manejo de los archivos en
cada dependencia, seran los responsables de mantenerlos en orden y realizar las
transferencias documentales conforme a los plazos establecidos en la Tabla de
Retencién Documental”.

MARCO NORMATIVO:

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”, Que en su articulo 22, entiende la gestidén
de documentos dentro del concepto de Archivo Total, que comprende
procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos y Que
el articulo 26, obliga a las entidades de la Administracién Publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones,
de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes
fases.

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informaciéon publica nacional y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto 1080 de 2015 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestiéon de
documentos el cual integra entre otros Decretos el 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”.

¢ Decreto 2482 de 2012 "Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion”, tiene como objeto adoptar
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de
articulacion y reporte de la planeacion. Se busca un Estado con capacidad
permanente para mejorar su gestion, sus espacios de participacion y su
interlocucion con la sociedad, en procura de la prestaciéon de mejores y mas
efectivos servicios.

e Decreto 2609 de 2012 “Por lo cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de gestion documental para todas las
entidades del estado”.




Acuerdo 48 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.
Acuerdo 49 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7°
de conservacién documentos el reglamento general de archivos sobre
condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 56 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 45, Requisitos para
la Consulta del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS”.

Acuerdo 38 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 42 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas en su articulo 4, establece la
obligatoriedad de adoptar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID
en su articulo 7, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.
Acuerdo 05 de 2013 “Por el 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 dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 02 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacién, organizacion, 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 XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000".
Acuerdo 007 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccién de expedientes y se dictan otras disposiciones".
Circular 03 de 2001 “Transferencia de la documentacion histérica de los
archivos de los Organismos del Orden Nacional al AGN”.

Circular 01 de 2003 “Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo”.

Circular 001 de 2004 “Inventario de documentos a eliminar”.

Circular 001 de 2007 “Cumplimiento de la ley 594 de 2000 ley general de
archivos y demas disposiciones reglamentarias”.

Circular 03 de 2011 “Obligacién de Transferir los Archivos Generales los
Documentos de valor Secundario”.




GLOSARIO

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

Archivo de Gestiéon: Corresponde a los documentos producidos por una oficina
durante su gestion administrativa y/ o académica, son documentos activos, en
circulacion, resguardados y organizados por la oficina productora, constituyen la
primera fase del Sistema de Archivos.

Archivo Central: conjunto de documentos organizados segun las unidades
académico-administrativas que los producen y transfieren desde su Archivo de
Gestion. Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos.

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

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, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéendose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacién, la ciencia y la cultura.

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.

Depuracién documental: Operacion, dada en la fase de organizacion de
documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacién.

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 informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y terminacion 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.

Fondo Documental Acumulado: Documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida organizacional, sin un criterio de archivo o conservacion.



Gestion documental: 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 utilizacién y conservacion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural y que hacen parte del patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una region o de un pais. También se refiere a los bienes
documentales de naturaleza archivistica declarados como bienes de interés cultural.

Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos
en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencién documental.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracién documental vigentes.

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

(Fuente: Acuerdo No. 027 del 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion)




METODOLOGIA

» Responsable: Lider de G.D.

*Elaborar el Plan de Transferencias Documentales 2020 teniendo en cuenta las
necesidades de la entidad y los requerimientos normativos.

> Responsable: Lider de G.D.
‘Presentar ante el Comité de archivo el Plan de Transferencias para analisis y
revision.

> Responsable: Comité de Archivo.

Aprobar el Plan de Transferencias Documentales e indicar las observaciones en
caso de evidenciarse.

» Responsable: Equipo Gestion Documental

Socializar el Plan de Transferencias y el cronograma de entrega de documentacion
mediante capacitaciones, a través de memorandos o correos electronicos.

> Responsables: Archivos Gestidon

«Implementar el Plan de Transferencias teniendo en cuenta el procedimiento de
Transferencias Documentales y el cronograma de entrega de la documentacion.
Gestion Documental

*Realizar revision y traslado de la documentacién al depésito del Archivo Central.




L)
.‘

L)

33

*o

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El area de Gestion Documental brindara el acompafamiento vy
asesoramiento para la preparaciéon de la transferencia.

Las unidades documentales a transferir deberan estar organizadas teniendo
en cuenta la Tabla de Retencion Documental vigente.

No se recibiran documentos sin firma (Resoluciones, Actas, Contratos, entre
otros)

La documentacion a recibir debera contar con la totalidad de los procesos
técnicos archivisticos, los cuales estan descritos en el Procedimiento de
Organizacion y Conservacion de Archivos y el programa de gestidon
documental.

La documentacion debera ser almacenada en las carpetas y cajas
normalizadas por la entidad.

No se realizara transferencia de aquellos documentos que sean de apoyo a
la gestion. | Toda transferencia debera ir acompafiada del Inventario Unico
Documental y la Hoja de Control de Documentos.

Atender las observaciones presentadas y realizar las correcciones.

El inventario documental debera estar firmado por el responsable del
archivo de gestion y el jefe o responsable de la unidad administrativa que
remite.




CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL VIGENCIA 2023

DEPENDENCIA RESPONSABLE FEBRERO MARZO Juuio AGOSTO NOVIEMBRE DICIEMBRE
Gestion de | Maria Eugenia
Proyectos de | Montoya
Acuerdo
Control Politico Maria Eugenia
Montoya
Participacion Jaysson i
Comunitaria Bustamante :
Gestion Olga Taborda
financieray
contable
Direccionamiento | Maria Eugenia
corporativo Montoya
Comunicaciones Vanessa
Atehortua

ANGEL ABRICIO HENAo&
Presidente Concejo Municipal

PAULA ANISREA/IELOREZ PARRA
Auxiliar de Archivo




