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CIRCULAR No. 040 del 2023

DE: SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA

PARA: DIRECTORES, GERENTES Y ASESORES SECRETARIA DE DESARROLLO E
INCLUSION SOCIAL.

ASUNTO: CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS SOBRE GESTION DOCUMENTAL
ESPECIALMENTE EN EL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES.

FECHA: 18 de mayo de 2023

La Ley 594 de 2000 define la gestion documental como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacién; indica la norma, que debe entenderse como archivo piblico, al Conjunto
de documentos pertenecientes a entidades oficiales.

Por otra parte, destaca como objetivo esencial de los archivos el disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de Ia
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de Ia historia.

Finalmente destaca la importancia de los archivos, desde la perspectiva de su valor tanto para la
administracion plblica y la cultura, en tanto que, los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes y posterior a su vigencia, son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Atendiendo la norma sefiala, mediante la presente circular, se imparten las siguientes instrucciones
a los niveles directivos y asesor de esta entidad, a fin de que sean replicados y acatados en conjunto
con sus respectivos equipos de apoyo.

FORMACION DE ARCHIVOS:

Segun su clasificacion y la parte del ciclo vital de los documentos que se gestionan, en esta
dependencia solo se maneja el archivo de gestién que comprende toda la documentacion que es
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por esta Secretaria como productora. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos propios de nuestra misién
institucional.

Por lo anterior, cada dependencia responsable de la elaboracién de los documentos que
conformaran el archivo, velaran porque su contenido sea veraz y fidedigno con relacién al asunto
que se trate y siempre deberan estar avalados por las personas que intervienen en la elaboracion
del documento.
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PROCESOS ARCHIVISTICOS.

La gestion de documentacion comprende procesos tales como la produccidon o recepcion,
distribucién, consulta, organizacién, recuperacién y disposicion final de los documentes, lo
anteriormente indica que en tanto no se gestiona en esta dependencia y ante la inexistencia de
archivos individuales o archivos de areas o dependencias, a partir de la fecha, todos los documentos,
incluidos los contratos, deberan ser transferidos al archivo de gestidn de la Secretaria, debidamente
rotulados, foliados y organizados segun las normas de archivistica,

MANEJO Y GESTION DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE GESTION

A partir de |la generacidén del documento, por ejemplo, suscripcién del contrato, proyeccion del
concepto, circular, resolucién etc, este debera ser entregado al personal encargade del archive quien
lo incluird en el inventario documental de la Secretaria. En todo caso, sin excepcién, al finalizar la
jornada laboral, los directores, gerentes y/o asesores velaran porque los documentos sean devueltos
al archive de gestion, de lo cual se dejara constancia en los registros correspondientes.

Al momento de requerirse e retiro temporal de un documenio del archivo, se hara el requerimiento
al encargado del archivo, guien extendera registro de la salida del documento.

Es necesario advertir, que las faltas confra el patrimonic documental seran tenidas como faltas
gravisimas cuando fueren realizadas por servidores publicos, y si la falta constituye conductas
punibles por la destruccién o dafio del patrimonio documental o por su explotacién ilegal, es
obligacion instaurar la respectiva denuncia y paralelamente adelantar el tramite de reconstruccién
de expedientes en caso de pérdida, de conformidad con el Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General
de la Nacion.

A través de los comités directivos se hara estricto seguimiento al cumplimiento de la presente
Circular.

Cordialmente,

' Ao rnorictins _
MﬁIAﬁA HERNANDEZ HERNANDEZ
Secretaria de Desarrotlo e Inclusion Social. //"
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