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RESOLUCION No. 206
(Noviembre 26 de 2015)

“Por la cual se adopta el Programa de Gestién Documental y se definen lineamientos sobre
este tema en el Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha—
Cundinamarca y se dictan otras disposiciones”

El Director General del Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha,
en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y acuerdo.19 del

2 Que Ia Ley 57 de 1985 ordena Ia publladad y el acceso’ a los actos y documentos
- off C|ales como tambeen Ia eblzgac;on de mventarlar eI patrtmomo decumental de Ia

;,_;_:3{.;_:;;_Que .con Ia Ley 80 de 1989 ‘secrea. el Archlvo General de la Nacuon, como, ente
" Director General de Ia’ pohtlca ‘archivistica a nivel ‘nacional, y se establece. el
Sistema Nacional de Archivo.

4. Que, por medio de, la Ley 527 de 1995 se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales.

5. Que, mediante Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivo" se establecieron las
reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica de! Estado
Colombiano, se ordena el fortalecimiento y organizacién de los sistemas de
informacién. para-la gestion documental y-administracién de los archivos y se
defi ine Ia responsabmdad de los serwdores pUblicos en refacion con el tema

6. Que, la Ley 734 de 2002 "Codzgo Umco Dlsc1pl|nar|0 estab!ece en ei artacuio 34
los deberes . del servidor publlco ... 5. Custodiar y cuidar la documentacién que
por razén de su empleo, cargo o funcnon conserve bajo su cuidado o a la cual 7
tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccidn, el ocultamiento o utilizaciénés -
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indebidos.” Asx mismo consagra en eI amculo 35 “PROHIBICIONES A todo

servidor publico le estd prohibido... 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y
oportuna respuesta a las peticiones respetuocsas de los particulares o a solicitudes
de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de
aquel a quien corresponda su conocimiento... 13. Ocasionar dafio o dar fugar a la
pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su
poder por razén de sus funciones... 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos 0 archivos a personas no autorizadas“

7. Que, Decreto 2578 del 13 de dlClembre de 2012, "por el cual se reg/amenfa el
_ Sistema Naaona/ de Arch'

Ios archlvos pubhcos.

Que en merlto de Io expuesto

. +RESUELVE:z: i -

ARTICULO 1: Definicién. Adoptar el Programa de Gestidon Documental del Instituto
Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha - Cundinamarca, definido como la
compilacién de los lineamientos que aplican en la administracion de las comunicaciones
oficiales en el Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporie de Soacha -
Cundinamarca para lograr agilidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades que la
sustentan y en la toma de decisiones al interior de la organizacién, es una guia que recoge
en forma clara y sencilla ios pasos que deben sequirse para el desarrolio de las funciones
relacionadas con el ﬂujo'documentaE y los procedimiei'n'tos de conservacié'n y consuita.

ARTICULO 2: Ob}etIVOS Son obJetwos del Programa de. Gest:on Documental del
Instituto . Mumcgpai para la Recreacnon R eI Deporte de Soacha - Cundmamarca los

_ saguzentes

...Deporte de Soacha ~ Cundmamarca
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2. Administrar y centralizar los procesos de produccion, recepcidn, distribucidn,
tramite, consulta y conservacién de los documentos y comunicaciones oficiales del
Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha — Cundinamarca.

3. Llevar el control y almacenamiento de todos los documentos y comunicaciones
oficiales del Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha —
Cundinamarca., tales como, csrculares intentas, circulares externas, memorandos y

-+ que-impere-el-hecho-de-su. creacion.. en forma fisica, en. concordanc1a con la Ley
594 de ]uho 14 de 2000 .- ,

7.?5 Consoiedar la [magen corporatlva deE Instltuto Munlqpal para 1a Recreaczon y eI
Deporte de Soacha : Cundmamarca v Y

ARTICULO 3V”D|reccmn y Coordlnaaon Bl Comlte Intemo"""de Archlvo ‘del Instituto
Mumapa! para “la’Recreacién 'y ‘el Deporte ‘deSoacha - ‘Cundinamarca :es [a maxima
autoridad de la institucion en materia de archivo, por lo tanto, tendré a su cargo la
direccién y coordinacién del Programa de Gestion Documental e Imagen Corporativa en
los aspectos documentales de la Instituto Municipal para la Recreacidn y el Deporte de
Soacha - Cundinamarca.

ARTICULO 4: Procesos. Dentro del Programa de Gestion Documental, se determinan los
siguientes procesos que estan interrelacionados y se desarrollan en el Instituto Municipal
para la Recreacion y el Deporte de Soacha - Cundinamarca durante las etapas del ciclo
vital del documento

1. Produccmn de documentos _ : .
2. Recepcién de documentos. = SR T
3. Distribucion de documentos A :
4, Tramite de documentos. -
5. Organizacion de documentos.
6. Consuita de documentos. -
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7 Conservac:on de documentos
8. Disposicion final de documentos.

ARTICULO 5: Produccién Documental. Generacién de documentos de la institucion en
cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO: El formato de los documentos institucionales es estandarizado, por tal
motivo un tipo documental debe ser elaborado de la misma forma en todas las
dependencias del Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha —
Cundinamarca, sm excepciones, El Instituto Municipal para la Recreac;on y el Deporte_de

" La recepcion dé ‘cominicaciones oficiales é"‘origén“ externo y.destino interno es
real;zacia por el func;onano encargado de Ia recepcion qwen las rec:|blra en. med:o

- (nlrmeros ‘sin usar) v repettc:ones
Para las comunicaciones externas:

1. Comunicaciones recibidas: Comunicaciones externas con destino interno. El
funcionario del Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha -
Cundinamarca revisa el contenido del documento para verificar la competencia
de la Institucidn, una vez seguro de esta ingresa al sistema el nombre del
remitente, que bien puede ser una persona natural o juridica, en ese momento,

_la " comunicacién queda registrada, con lo cual el sistema  asigna

automatlc'a”rh'e”nte el nimero radicacidn e imprimira el sello de radicacién en la
comunicacion y en la copia del recibido del usuario, este sello se fija en el
extremo super;or derécho de la comunicacidn e incluye datos tales como fecha,

. horay numero consecutivo de recibido segin el orden de Hegada ademas se .
“debe incluir el cddigo de ia sene yla dependencua destino dela comunicacion. #»
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2. Comumcac:ones enwadas' Comunlcacmnes mtemas con destmo externo.
Consiste en revisar el documento tanto de fondo (competencia de la
Dependencia productora) como de forma (cumplimiento de los estandares de
imagen corporativa) para verificar que cumpla con los lineamientos
institucionales de produccién documental. Una vez aprobados son registrados
en el sistema el cual les asigna un ndmero consecutivo Unico para toda la
institucién, esto Ultimo quiere decir gue existe un solo consecutivo para las
comunicaciones internas con destino externo, de este consecutivo se asignard
un ndmero a cada comunicacion::

N adelantar los 'tramites respectwos Adem S permite que aqueﬂos Jefes de
" Dependenicia que no se encuentren en la ciudad, puedan consultar 'y adelantar el
- ‘trdmite: de los documentos reobldos en Su Ofcma, ya que el S|stema ‘€S--un
: aphcat:vo que funcuona via web. Lo :

Los documentos cuyo rem:tente es anonlmo “son reC|b|dos y“reg;strados en Ia
. planilla respectiva.y se re direccionan a.la dependenaa competente.‘ :

Los documentos informatlvos ho se radican estos s6n recepc:onados y remltldos a
la Direccién Administrativa y Financiera, previo registro en el respectivo formato.

Los documentos de caracter personal dirigidos a funcionarios del Instituto
Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha - Cundinamarca se reciben
pero no se relacionan en la planilla de recibidos. Se comunica de forma periddica a
los funcionarios su responsabilidad de retirar sus documentos personales del
Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha - Cundinamarca y se
recomienda al dest:natarro que, posﬂaie evite re!acnonar como direccion de recibo

ARTICULO 7: D;stribucaon de documentos Actlwdades tend:entes a garantlzar que los
documentos i[eguen asu destnnatarlo

ARTICULO 8: Correo Intemo EE programa de Gestlon Documentai es el software para la

-
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externas con destino interno, el envio de comunicaciones oficiales internas con destino
internd-y sus respectivas distribuciones.

PARAGRAFO 1, Cuando se generen dificultades en el sistema de Gestion Documental, la
produccidn y distribucién de documentos se hara en forma tradicional cumpliendo el
mismo proceso y teniendo en cuenta el nimero de radicado que se lleva en el sistema de
Gestién Documental.

PARAGRAFO 2. El documento remisorio:'Nota Interna" es una comunicacién informal
que se utlllza para remitir documentos E documento remisorio no puede remplazar las

Cundlnamarca

ARTICULO 10 Correo Externo Nac1onai o Loca] Extendldo La d:stribucron de Ias
comun:cacmnes sera reallzada por.las.empresas de correo contratadas por_el__Instltuto
Mun - pa! para la Recreacno' y el Deporte de Soacha Cundmamarca T ;

ARTICU 0 11 Tram > de d umentos Es eE curso del do‘ me_nto desde su produccson
0’ récepcion hasta el cumphmrento de ‘su funicién ‘administrativa.” El Instituto Munfapat para
la Recreacién y el Deporte de Soacha - Cundinamarca al recibir la comunicacién define
quien tiene la competencia para tramitarla. Si la comunicacidn es remitida a una
Dependencia que no es la competente para tramitarla, esta deberd ser re-direccionada a
la oficina competente.

ARTICULO 12: Documentos via fax. Si una Dependencia del Instituto Municipal para la
Recreacion y el Deporte de Soacha - Cundinamarca recibe una comunicacién o
documento via fax debera remitirlo a la Oficina Unica de Radicacic’m y Correspondencia

PARAGRAFO. Los fax reC|b|dos en pape! termnco Yy que se con5|deren documentos de
archivo ‘deben_ ser: .fotocopiados, . para garantlzar la permanencia de la 1nformacpn
- contenida antes de ser remitidos a la Of cina Unlca de Rad:caaon y Correspondencxa Ay
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ARTICULO 13: Respuesta Corresponde a !a(s) Dependencza(s) competente(s), y debe
realizarse dentro del plazo fijado en el Sistema (Software), cumpliendo lo definido en Ia
Ley 1437 de 2011, por ia cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo.

ARTICULO 14: Organizacién de documentos. Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcién de los documentos de fa institucion, como parte
integral de los procesos archivisticos.

1 C!asnf‘ cacnon Documental Se hace conforme al Ilstado se Senes y Subser:es
. Documentales correspondlente a. cada Dependenc1a y contenrdo en.la Tabla de
- Retencién Documental. = e e
2. Ordenacién documental: Ublcacmn ﬂsu:a de ios documentos dentro de [as
.. respectivas series, organizados por la fecha en la inician su CIdO vital_para la
institucién,’ a saber; los documentos recibidos son légajados por {a fecha en‘que la
Institucion tiene conocimiento de ellos (fecha de recibo), por su parte, los
producidos, son legajados por la fecha en que se generan.

3. Descripcion documental: Es el proceso de anélisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacién,
para la gestion o la investigacion.

ARTICULO 17: Consulta de Documentos. Derecho que tiene el usuario, lldmese
entidad, dependencra persona natural, Estado ' Colombiano, etc., a acceder a un
documento o grupo de documentos con el fin de conocer la mformamon que contienen, y
de ser necesario a obtener copza de los mlsmos, baJo parametros InSt]tUCEOHBIGS

-ARTICULO 18: Conservac:on de documentos. ConJunto de medldas preventwas 0
correctivas, adoptadas para garantlzar la integridad fisica y. funaona! ﬁe Ios documentos
de archwo, sin alterar su contemdo ‘estas medidas son las siguientes: 4, b o
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1. Aplicar la debida depuracién que consiste en la eliminacion de documentos no
pertinentes como copias de originales en un mismo paquete, borradores de
sustentacion, retiro de ganchos y otros elementos metélicos que activen el
deterioro del papel.

2. Los paquetes debidamente organizados y foliados son almacenados en cajas de
archivo cerradas para evitar el polvo y la postura inadecuada que acelera el
detrimento, cumpliendo asi el tiempo de retencidén del archivo de gestion.

ARTICULO 19: Disposicién final de los documentos. Seleccion de los docimentos en
cualquier etapa del ciclo vital,-con miras-a su conservacion- temporaE permanente; -0 & su
eliminacién conforme a lo dlspuesto enlas Tabtas de Retencmn Documenta] y/o Tablas de
Vaioraclon Documental T - ~ : — _

Para determmar la. dlsposm:on fi nal de los documentos se debe tener encuenta: ...

onservaaon total se aphca a aque!los cfocumentos gue tlenen valor permanente
por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas del Instituto Municipal para la
Recreacion y el Deporte de Soacha - Cundinamarca , convirtiéndose en testimonio
de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Al definir la conservacion total de una serie se debe analizar la aplicacion
conjunta de una técnica de reprografia, en aras de garantizar la conservacion y
preservaciéon de los documentos, cuyo objetive sera facilitar el acceso a la
mformacaon ev:tando a la vez que la mampulacnon constante sobre originales

2. La dec;snon de eliminar expedlentes en }os archivos de gestion de las dependenCias
del Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha - Cundinamarca ,
es Una opcion valida en casos tales como. apoyo administrativo Y apoyo academlco

previa aprobacién del Com;te de Archivo y quedando- como constanc:a el Acta de S

_ellmlnacmn w,,f’
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3. Digitalizar algunas series con el propdsito de destruir los documentos originales
debe ser una decisidn que en la practica garantice que la informacion reproducida
y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e inalterable y que
los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos de
prescripcion aplicables en cada caso.

ARTICULO 20: Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicién
final sefialada en las tablas de retencién. o de valoracion documental, para aquei[os

documentos que han perdldofifsus valores prlmarlos Yy secundanos, sin per]wcmﬂ de

Cundinamarca, la Entidad tamblen tiene la funcxon de vetar por' la aphcacwn de ios
parametros de la‘imagen’corporativa, en cada.uno de Ios documentos que produzca cada
una de Ias dependenc;as de Ia mstttuc.‘ion ;; . e

ARTICULO 23 Umdad de lai imagen corporatlva La lmagen corporat:va del. Instltuto
Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha "~ Cundinamarca sera ‘una sola:
Unificar__toda* la. tipograffa..de acompafiamiento. (Documentos tales. como: . Actas,
Memorandos, Cartas, Circulares, etc.), en tamafio 12 y tipo de letra Arial, con variaciones
como’ la” cursiva y/o la’ negnta para resaltar fracciones dentro “de "un ‘texto, ‘el tamafio
también puede ser variado segiin las necesidades, por ejemplo al citar parrafos textuales
de otro documento, con el fin de que sea usada por las Dependencias.

ARTICULO 24: Cumplir los pardmetros que se deben tener en cuenta a la hora de
elaborar un documento institucional, estos (lineamientos) fueron elaborados conforme a
las exigencias de la Norma Técnica Icontec 3393 y los lineamientos del Archivo General de
la Nacion.

ARTfCULO 25: No se utilizaran logotipos o formatos diferentes a los determinados por la
Institucién, ya quecon €llo se compromete la imagen corporativa institucional. En caso de
requerir el uso de fogotipos pertenecientes a grupos o gremios, se debe constitar con la
Subdireccién Administrativa y Financiera como responsables de Ia wgrianua y
cumphm:ento de la Imagen Corporatzva :

ARTICULO 26: Responsabilidad. El: personal admlnlstratlvo del Instltuto Mumapal para la o

_ __Recreac;on Y el Deporte de Soacha “Cundinamarca debera: ,,;,
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1. Gestionar, organizar y controlar los documentos de archivo de acuerdo a las Tablas
de Retencion Documentai debidamente aprobadas.

2. Emitir respuestas dentro de los términos establecidos.
3. Acatar las directrices sobre el guehacer archivistico institucional.

4. Todo el personal administrativo deberd usar Software establecido por la Entidad,

ARTIC

Director ‘| »
Instituto Municipa! Para I3 Recreacion y Deporte de Soacha

Aprobd: Martha Inés Gonzélez Sarmiento-Subdirgctora Administrativa . Financiei%
Revis6 Juridicamente: Sandra L. Vargas Martinez - Asesora Juridica Cdntratista. &%
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