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ASPECTOS GENERALES.

1. INTRODUCCION.

La Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta — AMDELCA-, es una entidad
publica de caracter asociative y administrativo, conformada por los municipios del
departamento del Caquetd, creada con el propdsito de promover la integracion territorial, la
cooperacion interinstitucional y la gestion conjunta de iniciativas orientadas al desarrollo
regional, social, econdomico y administrativo de sus municipios asociados, en el marco de lo
dispuesto por la Constitucion Politica de Colombia y la normatividad vigente.

En el ejercicio de sus funciones, AMDELCA actia como un instrumento de articulacion
supramunicipal, facilitando la formulacion, gestion y ejecuciéon de proyectos, programas y
estrategias de interés comun, asi como el fortalecimiento de las capacidades institucionales
de los entes territoriales que la integran. Su vision institucional se orienta a consolidarse como
una asociacion reconocida a nivel departamental, regional y nacional, caracterizada por una
gestion eficiente, transparente, participativa e innovadora, que contribuya de manera efectiva
al mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades del territorio caquetefio y al
fortalecimiento de la gobernanza local.

En desarrollo de sus funciones misionales, reglamentos internos y planes estratégicos, la
Asociacion de Municipios del Departamento del Caquetda — AMDELCA- produce, recibe,
administra y conserva informacion de caracter administrativo, técnico, juridico y financiero, la
cual constituye un insumo fundamental para la toma de decisiones, la rendicioén de cuentas,
la transparencia en la gestion publica y el fortalecimiento de la memoria institucional, asi como
para fines de investigacion, historia y cultura del territorio.

En atencion a lo anterior y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, en especial lo sefialado en su Titulo V, articulo 5°, referente a la
obligatoriedad de elaborar y adoptar el Programa de Gestién Documental (PGD) por parte de
las entidades publicas, asi como de lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015, la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta — AMDELCA- elabora y
adopta su Programa de Gestién Documental, mediante el cual se formulany documentan, a
corto, mediano y largo plazo, las accionesy procesos sistematicos de la gestién documental.

Dicho programa se orienta a la adecuada planificacién, produccion, organizacién, tramite,
conservacion, preservacion y disposicion final de los documentos producidos y recibidos por
la entidad, desde su origen hasta su destino final, garantizando su integridad, autenticidad,
disponibilidad y acceso, de conformidad con los principios archivisticos y las disposiciones
legales vigentes.

Paglna 6 de 34
R sor crouTA |

N B o oo

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro contacto@amdelca.com 312587 3069

Florencia, Caqueta, Colombia



Yy ;
)g, N5 REPUBLICA DE COLOMBIA
| S ~ DEPARTAMENTO DEL CAQUETA
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL CAQUETA
AMDELCA

Nit. 900029195-9

“ AMDELCA

Las estrategias, lineamientos y planes contenidos en el presente documento se encuentran
alineados con las disposiciones metodologicas establecidas por el Archivo General de la
Nacién, particularmente en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental, asi como con el marco normativo conformado por la Ley 594 de 2000, la Ley
1712 de 2014 y el Decreto 2609 de 2012, asegurando el cumplimiento de los principios de
transparencia, acceso a la informacion publica y gestion documental integral.

2. ALCANCE.

El Programa de Gestion Documental, como instrumento archivistico, aplica para los
servidores publicos, contratista y en general para todas las partes interesadas de la Entidad,;
inicia con su planeacion y finaliza con su implementacion y seguimiento.

El Programa de Gestion Documental se articula con el plan de accion de la Entidad y sus
planes estratégicos, y esta encaminado al mejoramiento de la atencién de los requerimientos
documentales de los usuarios de la Entidad, la racionalizacion y simplificacion de los tramites,
la reduccion de copias innecesarias, la conservacion y preservacion del patrimonio
documental del municipio.

El alcance del Programa de Gestiéon Documental en términos de cobertura establece los
lineamientos de la gestion documental para todos los documentos producidos y generados
por la Entidad y sus areas, y aplica para todo tipo de documentacién independientemente de
su soporte. Ademas, se aplicara a la informacién contenida en los sistemas de informacion
de la Entidad tales como: sistema de ventanilla Gnica, sistema administrativo, contable y
financiero, entre otros.

En términos de tiempo se tiene prevista la formulacion y desarrollo de sus estrategias,
lineamientos, planes y programas para un periodo comprendido entre los afios 2025 y 2030.

3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO.

El presente Programa de Gestion Documental — PGD va dirigido a todos los funcionarios
publicos y contratistas de la Entidad, quienes hacen parte de la implementacion, evaluacion
y seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el presente documento y en
general a las partes interesadas que interactian en los tramites y servicios que ofrece
actualmente la Entidad.
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4, REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL-PGD.

41. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS.

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Asociacion de Municipios del Departamento
del Caqueta, -AMDELCA-, se establece de acuerdo con las disposiciones y requerimientos
de las normas aplicables legales vigentes del orden nacional expedidas por el Archivo
General de la Nacion en cumplimiento de la funcion archivistica y la gestion documental que
se relacionan a continuacion:

Constitucion Politica de Articulos 15y 74
Colombia de 1991

Ley 527 del 17 de agostode 1999 Accesoy usode los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

Ley 594 del 14 de julio de 2000 Ley General de Archivos.

Ley 599 del 24 de julio de 2000 Cadigo Penal Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas
con falsificacion de los documentos publicos. Articulo 231. Sobre
reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Ley 962 del 8 de julio de 2005 Disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 951 del 31 de marzode 2005 Se crea el acta informe de gestion.

Ley estatutaria 1266 del 31 de Disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la
diciembre de 2008 informacién contenida en bases de datos personales, en especial la

financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones.

Ley 1273 del 05 de enerode 2009 Modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado-
denominado “de la proteccion de la informaciény de los datos” - y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1341 del 30 de julio de 2009  Se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y
la organizacién de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones-TIC -, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1379 del 15de enerode 2010  Se organiza lared nacional de bibliotecas y se dictan otras disposiciones.

Ley 1409 del 30 de agosto de Reglamenta el ejercicio profesionalde la archivistica, se dicta el Codigo
2010 de Etica y otras disposiciones.
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Ley 1437 del 18 de enerode 2011

Ley 1564 del 12 de julio de 2012

Ley 1581 del 17 de octubre de
2012

Ley 1712 del 6 de marzode 2014

Ley 1755 del 30 de junio de 2015
Ley 1952 del 28 de enero de 2019

Caodigo de Procedimiento Penal

Cddigo Procedimiento Civil

Decreto 410 del 27 de marzo de
1971

Decreto 019 del 10 de enero de
2012

Decreto 2693 del 21 de
diciembre de 2012

Decreto 2364 del 22 de
noviembre de 2012

Decreto 2482 del 3 de diciembre
de 2012

Decreto 1515 del 19 de julio de
2013
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Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Por medio de la cual expide el Cddigo General de Proceso y se
dictan otras disposiciones.

Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

Regula del derecho fundamental de peticion y se sustituye en titulo del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Expide el cddigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002y
algunas disposiciones de laley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento ptblico. Articulos 262
a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los
escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias,
talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto
mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y lasinscripdiones
en lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Caodigo de Comercio Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del
comerciante a las normas comerciales — medios para el asiento de
operaciones. Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte
integral de la contabilidad. Articulo

54.Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial. Articulo 60.
Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar y almacenar libros y
papeles del comercio.

Se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimienios y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Establece los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
Linea de la Republica de Colombia.

Reglamenta el articulo 7°de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electronica
y se dictan otras disposiciones.

Establece los lineamientos generales para la integracionde la planeadon
y gestion.

Reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferendas
secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 1080 del 26 de mayo de
2015

Decreto 103 del 20 de enero de
2015

Expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura.

Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan ofras
disposiciones.

Decreto 1499 del 11 de ModificaelDecreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Seclor
septiembre Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido
de 2017

Decreto612 del 4 de abril de 2018

Directiva presidencial 04 del 3
de

abril de 2012

Acuerdo AGN 011 del 22 de
mayo de 1996

Acuerdo AGN 047 del 5 de mayo
de 2000

Acuerdo AGN 048 del 5 de mayo
de 2000

Acuerdo AGN 049 del 5 de mayo
de 2000

Acuerdo 050 del 5 de mayo de
2000

Acuerdo 056 del 5 de julio de 2000

Acuerdo 060 del 30 de octubre
de 2001

Acuerdo 038 del
septiembre de 2002

20 de

Acuerdo 039 del 31 de octubre
de 2002

Acuerdo 042 del 31 de octubre
de 2002

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro

en el articulo 133 delaLey 1753 de 2015.

Se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles
en la administracién publica.

Establecen criterios de conservacién y organizacion de documentos.

Se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de
Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauraciéon documental.

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

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.

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos. Ley
594 de 2000.

Regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacionde las Tablas de
Retencion Documental en desarrollodel articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documentaly se desarrollanlos Acuerdo 006 de
2011 Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de expedienies
pensionales.
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Acuerdo 002 del 23 de enero de
2004

Acuerdo 027 del 31 de octubre
de 2006

Acuerdo 004 del 15 de marzo de
2013

Acuerdo 005 del 15 de marzo de
2013

Acuerdo 002 del 14 de marzo de
2014

Acuerdo 006 del 15 de octubre
de 2014

Acuerdo 007 del 15 de octubre
de 2014

Acuerdo 008 del 31 de octubre
de 2014

Acuerdo 003 del 17 de febrero
de 2015

Acuerdo 004 del 21 de abril de
2015

Circular 007 del 20 de diciembre
de 2002

Circular 004 del 6 de junio de 2003

Circular 005 del 11 de
septiembre de 2012

Circular 001 del 20 de febrero
de 2015

Circular 002 del 25 de febrero
de 2015

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro

Establece los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados.

Modifica el acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

Reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracidn, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracién Documental.

Establece los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Establece los criterios basicos para creacion, conformacién, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan oftras
disposiciones.

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Establece los lineamientos para la reconstruccion de expedientesy se
dictan otras disposiciones.

Establece las especificaciones técnicas y los requisitos parala prestacion
de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivoy demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1°y
3°de la Ley 594 de 2000.

Establece los lineamientos generales para las Entidades del Estado en
cuanto a la gestion de electronicos generados como resultado del uso de
medios.

Reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos en entidades del Estado”.

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Organizacidn de Historias Laborales.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero
papeles.

Alcance de la expresion “cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta’.

Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasion del cambio
de administracion en las entidades territoriales.
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Circular 003 del 27 de febrero Directrices para la elaboracion de tablas de Retencion documental.

de 2015

Norma  Técnica Archivado Electrénico. PARTE 1. Especificaciones relacionadas con el
Colombiana NTC/ASO disefio y el funcionamiento de un sistema de informacién para la

14641-1 preservacion de informacion electronica.

Norma Técnica Colombiana Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros

NTC/SO 30300 fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana Informacion y documentacion Directrices para la implementacion de

ISO/TR 13028 la digitalizaciéon de documentos.

Norma Técnica Colombiana InformacionyDocumentacion. Principiosy requisitos funcionales para los

ISO 16175-1y2 registros en entornos electrénicos de oficina. PARTE 2. Directrices y

requisitos funcionales para sistemas de gestion de registros digitales.

ISAD (G) Norma Internacional de Descripcidn Archivistica.

Norma  Técnica Norma General para la descripcion archivistica.
Colombiana

NTC/4095

Norma  Técnica Materiales para documentos de archivo con soportes en papel.
Colombiana Caracteristicas de calidad.

NTC/5397

Norma  Técnica Tecnologia de la Informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de
Colombiana gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

NTC/ISO/EC 27001

Norma  Técnica Informacién y documentacién, directrices de implementacion para
Colombiana digitalizacion de documentos.

NTC/5985

Norma  Técnica Gestién de documentos informacién almacenada
Colombiana electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la

ISO/15801 fiabilidad.

Norma  Técnica Informacion y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
Colombiana registros digitales.

ISO/13008

Norma  Técnica Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
Colombiana electrénicos.

GTC/ISO/TR 18492

Guia Técnica Colombiana 185 Documentacién organizacional

Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién

establece lineamientos y directrices para la gestiéon, conservacion y
organizacion de los archivos publicos en Colombia, asegurando su
acceso, preservacion y manejo conforme a la normatividad vigente.

Ademas, cuenta con los siguientes instrumentos y organismos asociados:
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e Politica de Gestion Documental.
¢ Diagnéstico Integral de Archivos.
¢ Plan Institucional de Archivos.
e Sistema de conservacion

42. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para dar cumplimiento a las actividades de corto, mediano y largo plazo establecidas en el
presente Programa de Gestion Documental, se requiere la proyeccion, gestion y aprobacion
de los recursos econdmicos que garanticen su ejecucion e implementacion, los cuales
deberan ser incluidos en el Plan de Accion de la Entidad, Planes Anuales de Inversiones y
de Presupuesto.

4.3. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento a los procesos de gestién documental, se designan roles especificos
que permitiran coordinar con eficiencia y eficacia cada una de las instancias que participan
en la ejecucion, seguimiento y control asi:

Subdireccion de Velar por el cumplimiento e implementacion del presente programa y la

Planeacion y de las TICS aplicacion de los procesos y procedimientos entomo a la gestién
documental de acuerdo con lo establecidos en la Ley 594 de 2000 articulo
16 “Es responsable de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y tiene la
responsabilidad de garantizar la organizacion y conservacion de los
archivos, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos”.

Gestionar los recursos econémicos necesarios para el cumplimiento del
Programa de Gestion Documental - PGD y las actividades del Plan
Institucional de Archivos - PINAR. Con articulacién a FURAG.

Incluir en el plan anual de capacitaciones los recursos necesarios para

capacitar a los responsables de |a organizacion de los archivos de gestion
y central.

Apoyar la implementacion de documentos como: procedimientos,
instructivos, guias, manuales, y formatos.
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Subdireccion Asegurar la calidad, garantizando la articulacion del Programa de Gestion
Administrativa Documental- PGD con el Plan de Desarrollo Institucional y el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion.

Brindar apoyo y acompafamiento en la elaboraciéon y presentacion de
proyectos archivisticos en aras de canalizar recursos econdémicos para el
fortalecimiento de la gestion documental y la implementacion y desarrollo
del presente programa.

Funcionarios publicos Implementar y acatar los lineamientos establecidos en el presente
y Programa para una adecuada funcion archivistica.
contratistas
Subdireccion Desarrollar las auditorias internas tendientes a garantizar la evaluacion y
Administrativa seguimiento de la implementacién del presente Programa de Gestion
Documental - PGD vy los riesgos asociados al desarrollo de sus
actividades.

44. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Asociacion de Municipios del Departamento del Caquetd, -AMDELCA-, debera contar con
herramientas tecnoldgicas necesarias, infraestructura adecuada a nivel de redes, softwarey
hardware para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestiéon Documental - PGD.

AMDELCA debera fortalecer los servidores centrales con capacidad de almacenamiento,
conservando la informacion en diferentes formatos, actualizada y en linea, que garantice el
flujo y tramite de la informacién interna, brindando una mejora en el servicio que presta a los
usuarios.

5. GESTION DEL CAMBIO

El cambio que genera la implementacion de un programa de gestién documental implica
transformar los paradigmas de organizacion que han mantenido los funcionarios y
contratistas a través del tiempo, paradigmas que han conllevado a crear unidades
documentales que no reflejan completamente los tramites desarrollados y en muchos casos
con informacién desagregada y sin ningtn vinculo archivistico que evidencie su trazabilidad.
Para generar un cambio organizacional positivo es necesario adaptarse por medio del
aprendizaje sistematico y constante, mediante actividades que permitan implementar sin
traumatismos los cambios a que haya lugar.

La Subdireccién Administrativa creara estrategias y actividades encaminadas a lograr una
adecuada implementacion de los lineamientos y actividades aqui establecidas.
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Dentro de las estrategias y actividades se desarrollaran las siguientes:

o Se identificaran los obstaculos y se adoptaran medidas para eliminar las barreras y la
resistencia al cambio.

e Se disefaran mecanismos que reduzcan las percepciones negativas y exageradas
frente a los cambios.

e Se promovera la aceptacion racional y emocional de la realidad, indicando las
ventajas de abandonar practicas y conductas anteriores.

e Se generard un ambiente de confianza informando los beneficios de la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

e Sereconoceray aprovechara a los funcionarios y contratistas que demuestren interés
y compromiso por aprender, reaprender y afrontar nuevos retos, de tal forma que se
conviertan en aliados y multiplicadores del proceso.

e En los procesos de induccién y reinduccion se incluird los temas inherentes al
quehacer archivistico.

e Se concertaran compromisos laborales y obligaciones contractuales acordes con
todas las actividades del quehacer archivistico y directrices formuladas por la entidad.

6. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos archivisticos y el Decreto 1080 de 2015 en
su Articulo 2.8.2.5.10 cita la obligatoriedad que tienen las entidades del Estado de formular
un Programa de Gestion Documental — PGD a corto, mediano y largo plazo, como parte del
Plan de desarrollo y de los planes estratégicos que direccionaran la gestion administrativa
del sector publico.

La Asociacion de Municipios del Departamento del Caquetd, -AMDELCA-, establece un
conjunto de lineamientos de caracter Administrativo, Legal, Funcional y Tecnoldgico, con los
cuales se busca orientar la ejecucion de los procesos de la gestién documental con el fin de
cumplir con la funcién archivistica a partir de la seguridad, disponibilidad, accesibilidad y buen
uso de la informacién propiciando eficiencia y eficacia en su tramite.

Por lo anterior y de acuerdo con la normativa haremos énfasis en los ocho procesos
archivisticos establecidos en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, los cuales se
presentan a continuacion:
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6.1. PLANEACION DOCUMENTAL

Este proceso comprendelas actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion
de los documentos de la Entidad en cumplimiento con el contexto Administrativo (A), legal (L),
funcional (F) y técnico (T).

TIPO DE
~ REQUISITO

ASPECTOS . ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

ADMINISTRACION Elaborar el registro de los activos de informacién con base en
DOCUMENTAL los inventarios documentales, cuadros de clasificacion

documental ytablas de retencion documental

Elaborar, aprobar y convalidar el cuadro de clasificadén X X X

documental y las tablas de retencién documental

Disefiar y aprobar el sistema integrado de conservacion X X X X

Elaborar y aprobar con base en el Acuerdo 038 de 2002 del X X
Archivo General de la Nacidn, el procedimiento de entrega de

los documentos y archivos en caso de vinculacién, traslado o

retiro del servidor publico o inicio o terminacién de un contrato,

dentro del Modelo de operaciones de la Entidad.
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Elaborar y aprobar el procedimiento de organizacién de los
documentos en fase de gestion, dentro del Modelo de
operaciones de la Entidad, acorde a lo establecido en el
Acuerdo 042 de 2002 y teniendo en cuenta:

- Los cuadros de clasificacion documental

- Las Tablas de Retencion Documental

- El Principio de Procedencia

- El Principio de Orden Original

- Sistemas de ordenacion de cada agrupacion
documental: secuencia numérica, alfabética o
alfanumeérica

- Normas, estandares y principios universales y
sistemas informaticos basados en las normas de
descripcion adoptadas por el Consejo Internacional
de Archivos de manera que la estructura de los datos
y la informacion sea compatible con los sistemas
utilizados por el Archivo General de la Nacion y
demas archivos generales territoriales.

Disefary aprobar los formatos de caja, carpeta, hojade control X X

e inventario documental dentro del modelo de operaciones de

la Entidad.

Elaborar y aprobar el procedimiento de digitalizacion de las X X X
series y subseries documentales definidas en las Tablas de

Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Elaborar la Guia de Digitalizacion X X X

Elaborar y aprobar el modelo de requisitos funcionales y no X X X
funcionales de la Entidad.

CREACION y Elaborar el Manual de Archivo, en donde se defina X X
DISENO DE detalladamente la creacién y disefio de los documentos que se

DOCUMENTOS producen en la entidad en cumplimiento de las funciones

articulado con el Modelo de operaciones de la Entidad.

Nota: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnolégico

6.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Este proceso comprende las actividades tendientes a normalizar la forma de produccion e
ingreso, formato y estructura de los documentos para el tramite de estos.

ESTRUCTURA DE Elaborar el Manual de Archivo, en donde se

LOSDOCUMENTOS  detalladamente la estructura de los documentos, las
condiciones diplomaticas, el soporte, el medio, las técnicas de
impresién, el tipo de tintas, calidad del papel, y demas
condiciones que se requieran para elaborarlos documentos de
archivo en soporte papel y electronico o digital (correos
electronicos), con base en la normatividad archivistica vigente

como normas técnicas colombianas.
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FORMA pe Elaborar el Manual de Archivo, en cuanto a definir los X X X X
PRODUCCION pe lineamientos para el uso adecuado de la reproduccion de
INGRESOS documentos con el fin de reducir los costos derivados de su
produccion.
Elaborar el procedimiento de administracién de las X X X

comunicaciones oficiales que entran y salen de la entidad de
forma fisica y digital a través de ventanilla Gnica, en donde se
incorporen aquellas comunicaciones recibidas por correos
electronicos.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnolégico

6.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Este proceso comprende las actividades necesarias para el registro, vinculacion a un tramite,
distribucién, disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el contral
y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

REGISTRO Implementar el procedimiento de administracién de las X X X X

RADICACION ¥ comunicaciones oficiales que entran y salen de la
DISTRIBUCION  DE : i g 5 :
DOCUMENTOS entidad de forma fisica y digital a través de ventanilla
unica.
ACCESO Y CONSULTA Disefiar e Implementar el procedimiento de consultay X X X X

préstamo de documentos.

Implementar el procedimiento de administracion de las X X X X
comunicaciones oficiales que entran y salen de la

entidad de forma fisica y digital a través de ventanilla

unica.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Verificar que la documentacién con destino interno y X X X
externo que genere la institucién cumplacon lo definido
en el Manual de Archivo

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnolégico

6.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este proceso comprendelas técnicas para clasificar, ordenar y describir adecuadamente los
documentos de archivo de la entidad.

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro contacto@amdelca.com 312587 3069

Florencia, Caqueta, Colombia




» " »
4.\ ‘.'\v REPUBLICA DE COLOMBIA
\ *% DEPARTAMENTO DEL CAQUETA

ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL CAQUETA

OHOU[ AMDELCA
Nit. 900029195-9

AMDELCA

~ TIPO DE REQUISITO
AR T

CLASIFICAgION. Elaborar e Implementar el procedimiento de X X X
g:snggﬁzlloht: ¥ Organizacion de los documentos en fase de gestion

tendiente a definir la clasificacion, ordenacién y
descripcién documental acorde a lo establecido en el
Acuerdo 042 de 2002 y teniendo en cuenta:

- Los cuadros de clasificacion documental

- Las Tablas de Retencion Documental

- ElPrincipio de Procedencia

- ElPrincipio de Orden Original

- Sistemasde ordenacion de cada agrupacion
documental: secuencia numérica, alfabétca
o alfanumérica
Normas, estandares y principios universales
y sistemas informaticos basados en las
normas de descripcién adoptadas por el
Consejo Internacional de Archivos.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnologico

6.5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Este proceso comprende el conjunto de operaciones adaptadas por la Asociacion De
Municipios del Departamento del Caquetd- AMDELCA- para transferir los documentos
durante las fases de archivo con base en los instrumentos archivisticos aprobados y
convalidados; verificandola estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversidn, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.

_ TIPO DE REQUISITO
A L E T

~ ASPECTOS ~ ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

PREPARACION DE LA
TRANSFERENCIA

Implementar lo definido en el procedimiento de Realizar X X X
las transferencias primarias documentales.

VALIDACION DE LA
TRANSFERENCIA

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnolégico
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6.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Este proceso comprende las actividades inherentes a la seleccién de documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental.

\S| ACTIVIDADE DESARROLLA
DIRECTRICES Aplicar los lineamientos definidos en las Tablas de X X X
GENERALES Retencién Documental y Tablas de Valoracion
Documental correspondiente a la disposicion final de los
documentos.
CONSERVACION Aplicar los lineamientos definidos en las Tablas de X X X X
;E;';ﬁ';kc%ENLECC'O"'Y Retencion Documental y Tablas de Valoracion
MICROFILMACION Yio Documental correspondiente al procedimiento definido
DIGITALIZACION parala conservacion total, seleccién, microfilmacion ylo
digitalizacion.
| Implementar el procedimiento de realizarla digitalizacion X X
| de las series y subseries documentales definidas en las
{ ‘ Tablas de Retencion Documental y Tablas de
! | Valoracion Documental, aplicando para ella la guia de
1 | digitalizacion aprobada por la entidad.
‘ |
ELIMINACION Aplicar los lineamientos definidos entorno a la X X X

eliminacién en las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracién Documental correspondiente al
procedimiento definido para la eliminacién documental.

Implementar el procedimiento de Realizar la eliminacion X X X
documental de la entidad

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

6.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Este proceso comprende las acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro 0 almacenamiento.
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SISTEMA INTEGRADO |mplementar lo definido en el Sistema Integrado de X X X X
DE CONSERVACION Conservacion.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

6.8. VALORACION DOCUMENTAL

Este proceso es permanente e inicia desde la planificacion de los documentos y se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivoy determinar su disposicion final (eliminacién o conservacion

temporal o definitiva).

DE REQUISITO.

DIRECTRICES Evaluar, analizar y revisarla produccion delosdocumentos X X X X
GENERALES de archivo y definir su valoracién en las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental
teniendo en cuenta sus valores primarios y secundarios, &
través de encuestas aplicadas a cada uno de los

productores documentales, las cuales deberan ser soporte
de los instrumentaos archivisticos mencionados.

NOTA: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnol6gico

7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

Para la implementacién del Programa de Gestién Documental — PGD, se establecen las
siguientes fases, las cuales se encuentran articuladas a los planes institucionales de la entidad.

7.4. FASE DE ELABORACION

La elaboracion del Programa de Gestién Documental - PGD de Asociacién de Municipios del
Departamento del Caqueta, -AMDELCA-- se realiza en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 o0
Ley General de Archivos (articulo 21), Decreto Unico 1080 de 2015, el Plan Institucional de
Archivos — PINAR y demas documentos adoptados en la entidad.
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7.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La Direccion Ejecutiva debera programar actividades de sensibilizacion y capacitacion para la
apropiacion por parte de los funcionarios y contratistas, del Programa de Gestion Documental
de la Entidad, como también debera realizar su publicacion por los diferentes medios o canales
de comunicacion institucional.

La Subdireccion Administrativa garantizara el desarrollo de cada una de las actividades
definidas en el Programa de Gestion Documental.

7.3. FASE DE SEGUIMIENTO

La Subdireccion Administrativa, realizaran la validacién del cumplimiento de las actividades
previstas en el Programa de Gestiéon Documental.

74. FASE DE MEJORA

Con base en la validacién del cumplimiento, la Subdireccién Administrativa, realizara los ajustes
a que haya lugar en el Programa de Gestion Documental.

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas especificos son los que orientan a las entidades en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y
electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

La Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd, ~AMDELCA-,implementaralos
siguientes programas especificos de Gestion Documental, los cuales estan orientados y
relacionados con los tipos de informacion y los soportes documentales, que se producen
como resultado de la gestion administrativa.

8.1. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
8.1.1. Propésito

Desarrollar las actividades necesarias para la identificacion, evaluacion, recuperacion,
disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los documentos vitales o esenciales para
la operacion y continuidad de la gestion de la Entidad.

8.1.2. Justificacion

Se hace necesario implementar acciones para identificar, proteger, conservar y recuperar
los documentos que contienen informacion vital para el cumplimiento de la misién de la
Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta, ~AMDELCA-, y que puede ser
utilizada como mecanismos de restitucion de derechos, con el fin de dar continuidad a la
gestion administrativa y resguardar la memoria y patrimonio documental de la Entidad.
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Identificar los documentos vitales o esenciales para el funcionamiento de la Entidad.

Definir e implantar acciones para el aseguramiento y preservacion de los documentos
vitales o esenciales.

8.1.4. Alcance

Aplica para todos los documentos que se producen o reciben en cumplimiento de las
funciones de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta, ~AMDELCA-.

8.1.5. Responsable
Subdireccion Admi

nistrativa

PR n _ff.' it e e R S P T T %5 “”{W
5 3 ~des = =Nt 3 ZO O
! 9

Matriz de documentos 2027
vitales o esenciales

Identificar los documentos vitales o esenciales de la
entidad los cuales sean indispensables para el
funcionamiento de la entidad, para la continuidad del
trabajo institucional en caso de un siniestro, necesarios
para la reconstruccion de la informacion y que posean
valores permanentes para fines oficiales y de
investigacion.

Definir e implementar medidas para la recuperacion, Plan de Accion 2027

disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los
documentos vitales o esenciales identificados.

Informe de verificaciony 2025 -2028

Verificar el cumplimiento de las medidas definidas y il s
analisis de eficacia.

analizar su eficacia.

8.1.6. Beneficios

e Dar continuidad a la gestion administrativa en caso de siniestros y pérdida
documental.

e Poder reconstruir la informacién permitiendo reanudar las actividades
fundamentales de la Entidad.

e Garantizar que la documentacion que posea valores permanentes para fines de
investigacion perdure a lo largo del tiempo.
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8.1.7. Recursos

=

-1

La Junta Directivay la Direccion Ejecutiva seran los responsables de gestionar los recursos
necesarios para el desarrollo y cumplimiento del programa, incluyéndolo dentro de los planes
estratégicos y de gestion de la Entidad.

8.2. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

8.2.1. Proposito
Garantizar la reproduccion en medios digitales de los documentos cuyo contenido informativo
sea significativos, como también, de aquellos que indiquen las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documental.

8.2.2. Justificaciéon

Se hace necesario definir e implantar acciones tendientes a garantizar los procesos de
reproduccién en medios digitales de los documentos cuyo contenido informativo sea
significativos, como también, de aquellos que indiquen las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental.

8.2.3. Justificacion
Desarrollar proyectos de digitalizacion para aquellos documentos cuyo contenido informativo
sea significativos, como también, de aquellos que indiquen las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documental.

Garantizar la efectividad en la calidad, resolucién, comprension, entre otros requisitos
técnicos definidos para el desarrollo de los proyectos de digitalizacion.

8.2.4. Alcance
Aplica para aquellos documentos de la entidad, cuyo contenido informativo sea significativos,
como también, de aquellos que indiquen las Tablas de Retencién Documental y Tablas de

Valoracion Documental.

8.2.5. Responsable

Subdireccion Administrativa
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documentales de
expedientes a digitalizar

Identificar y priorizar con base en inventarios
documentales, Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental, los expedientes
a los cuales se les debera realizar procesos de
digitalizacion.

Modelo de requisilos 2026 —2030
técnicos para el proceso

de digitalizacion

Plan de Trabajo 2026 — 2030

Definir el modelo de requisitos técnicos para el
proceso de digitalizacion.

Definir y desarrollar anualmente el Plan de trabajo
para ejecutar el proceso de digitalizacion de los
expedientes priorizados.

Verificar anualmente el cumplimiento del plan de Informe de verificacion 2026 — 2030

trabajo y del modelo de requisitos técnicos

8.2.6. Beneficios

e Acceso agil y oportuno a la informacion.
e Preservacion alargo plazo de los documentos de archivo.

8.2.7. Recursos

La Junta Directivay la Direccion Ejecutiva seran los responsables de gestionar los recursos
necesarios para el desarrollo y cumplimiento del programa, incluyéndolo dentro de los planes
estratégicos y de gestion de la Entidad.

8.3. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

8.3.1. Propésito
Formular una estrategia que permita identificar la informacion que se encuentra contenida
en soportes especiales tales como, documentos cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales, discos opticos, cintas magnéticas, electrénicos, digitales, repositorios web,

redes sociales, entre otros, para determinar su visualizacién, organizacion y preservacion a
largo plazo.

8.3.2. Propésito

Para la entidad es necesario adelantar acciones de conservacion y preservacion de todos
los documentos independientemente de su formato o soporte, en aras de garantizar la
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continuidad en la gestién administrativa y la preservacion a largo plazo de su patrimonio
documental.

8.3.3. Objetivos Especificos

Identificar los documentos especiales y las unidades administrativas que los producen con
el fin de garantizar su preservacion, consulta y acceso.

Verificar y analizar las condiciones fisicas en las que se encuentran los documentos
especiales con el fin de identificar las acciones técnicas a seguir.

8.3.4. Alcance

Aplica para los documentos especiales de la entidad. Responsable: Subdireccion
Administrativa o asignado

Identificar los documentos especiales Maliz de documentos 2026 - 2030
y describir el soporte en donde se especiales
encuentra.
Establecer la metodologia para la Metodologia para  la 2026 -2030
organizacién y preservacion de los ~ ©rganizaciony preservacionde
documentos especiales los documentos especiales
Priorizar con base en los recursos Flan de trabajo 2026 —2030
econémicos de la entidad, y elaborar Malriz  de documentos
anualmente el plan de trabajo para especiales priorizados
aplicar la metodologia definida.
Informe de verificacion 2026 - 2030

Verificar el cumplimiento del plan de
trabajo

8.3.5. Beneficios

¢ Acceso a la informacion a largo plazo.
e Preservacion de la informacion para la historia, la cultura y la investigacion.
e Gestion de datos e informacion oportuna para la toma de decisiones
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8.3.6. Recursos

La Junta Directiva y la Direccion Ejecutiva seran los responsables de gestionar
los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del programa,
incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la Entidad.

8.4. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

8.4.1. Propésito
Difundir, afianzar y fortalecer los conocimientos en el recurso humano de la Entidad, entorno
a los lineamientos y quehaceres archivisticos adoptados institucionalmente e Impulsar la
eficacia en su implementacion.

8.4.2. Justificacion
Teniendo en cuenta que la informacién que produce o recibe la Entidad en cumplimiento de
sus funciones, la cual se encuentra contenida en diferentes soportes, es de vital importancia
para la toma de decisiones, para dar continuidad a la gestion administrativa, para
salvaguardar la memoria, para la ciencia y la investigacién, se hace necesario fortalecer los
conocimientos del recurso humano en temas de gestion documentaly politicas archivisticas,
con el fin de garantizar su organizacion, accesibilidad oportuna, conservacion y preservacion
a largo plazo.

8.4.3. Objetivos Especificos

Perfeccionamiento de las habilidades en materia archivistica. Incrementar la productividad.
Promover la eficiencia de cada funcionario y contratista.

Desarrollar habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefo en el trabajo.
8.4.4. Alcance

Aplica para los funcionarios y contratistas de Asociacion de Municipios del Departamento del
Caqueta, ~-AMDELCA-.

8.4.5. Responsable

Subdireccion Administrativa
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ldentificar a través de encuesta a cada unc de los 2025 -2030
funcionarios y contratistas las necesidades de

capacitacion en temas inherentes a la gestion

documental y politicas archivisticas de la entidad.

Incluir en el Plan de Capacitaciones de la Entidad Plan de 2026 - 2030
los temas identificados Capacitaciones

Verificar el cumplimiento del plan de capacitaciones Informe de verificacion 2025 -2030

8.4.6. Beneficios

e Mejoramiento de habilidades y destrezas en implementacion de las politicas
archivisticas.

e Comprensién y conocimiento para los funcionarios y contratistas en cuanto a las
funciones archivisticas, sus beneficios e importancia, para la aplicabilidad en el
desarrollo de la gestion administrativa.

¢ Mayor productividad en los quehaceres archivisticos.

8.4.7. Recursos

La Junta Directiva y la Direccion Ejecutiva seran los responsables de gestionar los recursos
necesarios para el desarrollo y cumplimiento del programa, incluyéndolo dentro de los planes
estratégicos y de gestion de la Entidad.

8.5. PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL
8.5.1. Proposito

Constatar que la Entidad cumple con su politica de gestion documental y demas
lineamientos archivisticos establecidos.

8.5.2. Justificacion

Con el fin de la mejora continua y evitar posibles sanciones por incum plimiento de la Ley 594

de 2000 o Ley General de Archivos y demas normatividad archivistica vigente, se hace

necesario implementar acciones para constatar que la entidad cumple con su politica de

gestién documental y demas lineamientos archivisticos establecidos.
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8.5.3. Objetivos Especificos

Fortalecer la cultura archivistica.

Identificar las debilidades entorno a la gestion documental de la entidad. Desarrollar acciones
de mejora continua.

8.5.4. Alcance

Aplica para todos los funcionarios y Contratistas de Asociacion de Municipios del
Departamento del Caqueta, ~-AMDELCA-.

8.5.5. Responsable

Realizar auditoria para validar el cumplimiento de cada unade Programa de Auditorla 2025 - 2030

las actividades previstas en el Programa de Gestion
Documental.

Elaborar un informe de la auditoria. Informe de  2025-2030
Seguimiento

Elaborar un plan de mejoramiento a que haya lugar, en aras Plan de mejoramiento 2025 - 2030

de cumplir a cabalidad las actividades previstas en el

Programa de Gestion Documental.

8.5.6. Beneficios

e Generar en los funcionarios y contratistas la cultura de autocontrol.

e Convertir las debilidades identificadas en fortalezas.

e Evaluar permanentemente el proceso de gestion documental, generando posibles
cambios que permitan la mejora continua.

o Evitar posibles sanciones disciplinarias, econdmicas y reputacionales.

8.5.7. Recursos

La Junta Directiva y la Direccién Ejecutiva serén los responsables de gestionar los recursos
necesarios para el desarrollo y cumplimiento del programa, incluyéndolo dentro de los
planes estratégicos y de gestion de la Entidad.
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9. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental — PGD, es una herramienta transversal que soporta
diferentes procesos en Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta, -
AMDELCA-, el cual es armonizado y articulado con los siguientes planes y sistemas de

gestion:
PLANES Y SISTEMAS DE ARMONIZACION O
GESTION DELA ENTIDAD ARTICULACION EN
PLAN DE ACCION El cumplimiento de la mision y visiondg
la Entidad.
PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA ENTIDAD PINAR - | Los lineamientos normativos del
PINAR contexto institucional.
REGLAMENTO INTERNO El cumplimiento de los
PROGRAMA DE GESTION requisitos administrativos.
DOCUMENTAL
PETIC Las politicas institucionales
administrativas y tecnoldgicas.
PLAN DE CAPACITACION En el control, usoy disponibilidad dela
informacion.
PLAN DE ADQUISICIONES
En lasimplificacion de tramites y uso
adecuado del papel
La mejora continua

10. CRONOGRAMA

| PROCESO GESTION
i DOCUMENTAL/PROGR ACTIVIDADES
AMAS ESPECIFICOS

RESPONSIBL TIEM?O EN-AROS

E

2025 | 2026 2027 2028 2028 | 2030

| Elaborar el registro de los activos de

PLANEACION / informacién con base en los ——
ADMINISTRACION | inventarios documentales, cuadros | Administrativo X X X X X
DOCUMENTAL de clasificacion documental y tablas inis

de retencién documental

PLANEACION / Elaborar, y convalidar el cuadio de o oo o

ADMINISTRACION clasificacion documental y las tablas Administrati X X X
DOCUMENTAL de retencién documental MinSAVY
PLANEACION / -l ; '
ROMINISTRACION | Paeiety S0 meC B2 pre B
DOCUMENTAL ¢
PLANEACION / Elaborar y aprobar con base en el o\ 0o |
ADMINISTRACION Acuerdo 038 de 2002 del Archivo X X X

Administrativo

DOCUMENTAL | General de la  Nacién, el
procedimiento de entrega de los
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documentos y archivos en caso de
vinculacion, traslado o retiro del
servidor puablico o inicio o
terminacion de un contratc, dentro
del Modelo de operaciones de la
Entidad

Elaborar y aprobar el procedimiento
de organizacién de los documentos
en fase de gestion, dentro del
Modelo de operaciones de la
Entidad, acorde a lo establecido en
el Acuerdo 042 de 2002 y teniendo

en cuenta: -Los cuadros
de clasificacion documental
- Las Tablas de Retencion
Documental

- El Principio de Procedencia
- El Principio de Orden Original = Subdirector

PLANEACION /

A%'g'g&i::f;f" ~Sistemg.5 de ordenacion de caqa Administrativo x X X
agrupacion documental: secuencia
numérica, alfabética o alfanumérica
Normas, estandares y principios
universales y sistemas informalicos
basados en las normas de
descripcion  adoptadas  por el
Consejo Internacional de Archives
de manera que la estructura de los
datos y la informacién sea
compatible con los sistemas
utilizados por el Archivo General de
la Nacién y demas archivos
generales teritoriales.
Disefar y aprobar los formatos de
PLANEACION / caja, carpeta, hoja de control e ;
; . Subdirector
ADMINISTRACION inventario documental dentro del Admini . X
DOCUMENTAL modelo de operaciones de la dministrativo
Entidad.
Elaborar y aprobar el procedimiento
de digitalizacion de las series
PLANEACION / subse?ies documentales definida)sl Subdirector
ADMINISTRACION 2 e ’ X
DOCUMENTAL en las Tablas de Relenan Administrativo X
Documental y Tablas de Valoracion
Documental
PLANEACION | Subdirector
ADMINISTRACION Elaborar la Guia de Digitalizacion Administrativo X
DOCUMENTAL
PLANEACION / Elaborar y aprobar el modelo de
ADMINISTRACION requisilosy Rxncionales y no Subdirector X X

DOCUMENTAL funcionales de la Entidad. Administriiva

Elaborar el Manual de Archivo, en
donde se defina detalladamente la

PLANEACION / creacion y diseiio de los documentos | o Lo
CREACION Y DISENO  que se producen en la entidad en Admirilstrativo X
DE DOCUMENTOS cumplimiento de las funciones

articulado con el Modelo de
operaciones de la Entidad.
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PRODUGCION/ Elaborar el Manual de Archivo, en ‘
ESTRUCTURA DE LOS donde se defina detalladamente la Suhqlrgctor. X
DOCUMENTOS estru_ct.ura de_ los qc?cumenlos‘ las = Administralivo
condiciones diplométicas.
Elaborar el procedimiento de
administracién de las
comunicaciones oficiales que entran
;2%%%%‘333: (;? ';MA y s_allen de la e'nlidad de fo@a f!;tca Sub@irgctor_ X
INGRESO y digital a lra‘{es de ventanilla Unica, Administrativo
en donde se incorporen aquellas
comunicaciones recibidas por
correos electrénicos.
GESTION Y TRAMITE /  Implementar el procedimiento de
REGISTRO, | administracion de las . L,
RADICACION Y comunicaciones oficiales que entran DII’BI?C‘IOH g X X p.4 X X
DISTRIBUCION DE | y salen de la entidad de forma fisica A9 inistrativa
DOCUMENTOS y digital a través de ventanilla anica.
GESTION Y TRAMITE/ Disenar e Implementar el g pyociqr
AGCESO Y CONSULTA Procedimiento  de  consuld v g inigirativo X
préstamo de documentos.
ORGANIZACION / Elaborar e Implementar el
CLASIFICACION, procedimiento de Organizacién de | Subdirector X X X X X
ORDENACION Y los documentos en fase de gestién = Administrativo
DESCRIPCION tendiente a definir la clasificacion.
DISPOSICION / Aplicar los lineamientos definidos en = Subdirector
DIRECTRICES las Tablas de Retencién Documenta = Administrativo
GENERALES y Tablas de Valoracién Documenta X X

correspondiente a la disposicion final
de los documentos.

Aplicar los lineamientes definidos en

las Tablas de Retencion Documenta

y Tablas de Valoracion Documenta )
Subdirector

correspondiente  al procedimiento Administrative X X

DISPOSICION /
CONSERVACION
TOTAL, SELECCION,
ELIMINACION Y

WCROMMACION Yo 941 pors l coservactn e
DIGITALIZACION : ¥

digitalizacion.

Implementar el procedimiento de

realizar la digitalizacion de las series

y subseries documentales definidas

en las Tablas de Retencién Subdirector
Documental y Tablas de Valoracion = Administrativo
Documental, aplicando para ella la

guia de digitalizacion aprobada por

la entidad.

| Aplicar los lineamientos definidos

entomo a la eliminacion en las

Tablas de Retencién Documentd y ;

DISPOSICION | = Subdirector

ELIMINACION Tablas de.Vanramon Doct:tm-entd Administralivo X X
correspondiente  al procedimiento

definidko para la  eliminacién
documental.
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PRESERVACION A
LARGO
PLAZO/SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

VALORACION
DOCUMENTAL /
DIRECTRICES
GENERALES

PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
VITALES O
ESENCIALES

PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
VITALES O
ESENCIALES

PROGRAMA DE
CONTROL Y
CUMPLIMIENTO

PROGRAMA DE
REPOGRAFIA

PROGRAMA DE
CONTROL Y
CUMPLIMIENTO

PROGRAMA DE
CONTROL Y
CUMPLIMIENTO

PROGRAMA DE
CONTROL Y
CUMPLIMIENTO

Implementar el procedimiento de
Realizar la eliminacion documental
de la entidad

Implementar lo definido en el
Sistema Integrado de Conservacion.

Evaluar, analizar vy revisar la
produccion de los documentos de
archivo y definir su valoracion en las
Tablas de Retencion Documentd y
Tablas de Valoracion Documental,
teniendo en cuenta sus valores
primarios y secundarios, a través de
encuestas aplicadas a cada uno de
los productores documentales, las
cuales deberan ser soporte de los
instrumentos archivisticos
mencionados.

Identificar los documentos vitales o
esenciales de la enlidad los cuales
sean indispensables para el
funcionamiento de la entidad, para la
continuidad del trabajo instituciona
en caso de un siniestro, necesarios
para la reconstruccion de la
informacién y que posean valores
permanentes para fines oficiales y
de investigacion.

Definir e implementar medidas para
la recuperacién, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los
documentos vitales o esenciales
identificados.

Verificar el cumplimiento de las
medidas definidas y analizar su
eficacia.

Identificar y priorizar con base en
inventarios documentales, Tablas
de Retencién Documental y Tablas
de Valoracion Documental, los
expedientes a los cuales se les
debera realizar procesos de
digitalizacién.

Definir el modelo de requisitos
técnicos para el proceso de
digitalizacion.

Definir y desarrollar anualmente el
Plan de trabajo para ejecutar el
proceso de digitalizacion de los
expedientes priorizados.

Verificar anualmente el
cumplimiento del plan de trabajo y
del modelo de requisitos técnicos

Subdirector
Administrativo

Subdirector
Administrativo

Subdirector
Administrativo

Subdirector
Administrativo

Subdirector
Administrativo

Subdirector

Administrativo y
Control Interno

Subdirector
Administrativo
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Control Interno
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Control Interno
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PLAN INSTITUCIONAL

DE CAPACITACION

PLAN INSTITUCIONAL

DE CAPACITACION

PROGRAMA DE
SEGUIMIENTO Y
VALIDACION

Identificar los documentos
especiales y describir el soporte en
donde se encuentra.

Establecer |la metodclogia para la
organizacion y preservacion de los
documentos especiales

Priorizar con base en los recursos
econdmicos de la entidad, y elaborar
anualmente el plan de trabajo para
aplicar la metodologia definida.

Verificar el cumplimiento del plan de
trabajo.

Identificar a través de encuesta a
cada uno de los funcionarios y
contratistas las necesidades de
capacitacién en temas inherentes a
la gestion documental y politicas
archivisticas de la entidad.

Incluir en el Plan de Capacilaciones
de la Entidad los temas identificados

Verificar el cumplimiento del plan de
capacitaciones
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Administrativo
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Administrativo

Subdirector
Administrativo

Control Interno
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Administrativo
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Administrativo

Control Interno
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Realizar auditoria para validar el
cumplimiento de cada una de las
actividades previstas en el PGD.

Control Interno

PROGRAMA DE
SEGUIMIENTO Y
VALIDACION

Elaborar un informe de la auditoria y
plan de mejora

Control Interno
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AMDELCA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 080
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA - AMDELCA”

La Directora Ejecutiva de la Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd -
AMDELCA, en uso de las facultades legales conferidas en la Ley 136 de 1994, la Ley
594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de

2024 del Archivo General de la Nacidn, los Estatutos Internos de la Asociaciéon y
demas normas concordantes,

CONSIDERANDO

a. QuelaLey 594 de 2000 (Ley General de Archivos) establece la obligacién de las
entidades publicas de elaborar y adoptar el Programa de Gestién Documental
(PGD) como instrumento archivistico para garantizar la adecuada
administracion, conservacién y disposicién final de los documentos.

b. Que el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1080 de 2015 reglamentan la funcién
archivistica y la obligacién de contar con instrumentos archivisticos como el
PGD, el Plan Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y el Sistema Integral de Conservacién (SIC).

c. Que el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién establece
criterios técnicos y juridicos para la implementacion de la gestion documental
en las entidades publicas, reforzando la necesidad de integrar el PGD al modelo
de planeacién institucional y al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
FURAG.

d. Que la Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd - AMDELCA
elaboré el Programa de Gestién Documental - PGD, Versién 01 (Diciembre de
2025), como instrumento estratégico para fortalecer la eficiencia
administrativa, la transparencia y la preservacién de la memoria institucional.

e. Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Programa de Gestién Documental (PGD) de la

Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA, Version 01 (Diciembre de 2025), el cual se

SOY CROUETA
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anexa y hace parte integral del presente acto
administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: El PGD sera de obligatorio cumplimiento para todos los
funcionarios, contratistas y dependencias de AMDELCA,
quienes deberdn aplicar sus lineamientos en Ia
produccién, recepcién, organizacién, conservacion,
consulta y disposiciéon final de los documentos
institucionales.

ARTICULO TERCERO: La Direccidn Ejecutiva, la Subdireccién Administrativa y la
Subdireccion de Planeacién y TIC seran responsables de
coordinar la implementacién, seguimiento y evaluacion
del PGD, garantizando su articulaciéon con la Politica de
Gestién Documental, el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), las Tablas de Retencién Documental (TRD) y
demas instrumentos archivisticos de la entidad.

ARTiCULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE Y COMPLASE

Dada en Florencia Caquetd, a los treinta (30) dias del mes de diciembre
del afio dos mil veinticinco (2025).

o

NINI NNAOLAVI ROJAS

Directora Ejecutiva
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