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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA DE ACACIAS- META.

INTRODUCCION

La Alcaldia del Municipio de Acacias presenta y estructura éste documento, con miras a la
adopcidn por las instancias competentes, para ello se presentan los aspectos y consideraciones
tenidos en cuenta para su formulacion, lineas y principios estratégicos que permitirdn su
desarrollo a través del ciclo PHVA con los cuales se pretende guiar el conjunto de politicas
operativas, procesos, procedimientos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos vy
administrativos que garanticen la disponibilidad de la documentacién e informaciéon que sirve
como soporte para el cumplimiento de la mision y la visidn de la entidad.
La formulacién de ésta politica tiene como finalidad, generar cultura acerca de la importancia de
los documentos e informacién de la Alcaldia Municipal como evidencia de la gestidn, respaldo de
transparencia, garante de derechos de la comunidad en sus diferentes dimensiones y la
preservacidn y conservacidn del patrimonio documental en el marco que establece la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos” Y El Decreto 1080 en su articulo 2.8.2.5.6 donde sefiala la
obligacion de toda entidad publica de formular una Politica de Gestién de Documentos con los
siguientes componentes:
e Marco Conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electréonica de las
entidades publicas.
e Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte
e Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.
e Programa de gestién de informacidon y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.
e Lacooperacion, articulacion y coordinacidn permanentes entre las areas de tecnologia, el
archivo, las oficinas de planeacidn y los productores de la informacién.

Teniendo en cuenta estos lineamientos la Alcaldia de Acacias- Meta, proyecta éste documentos
y se articula con la Politica de Gestidon Documental del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
en cumplimiento al decreto 1499 de 2017.

Esta politica debe ser aplicada en todos los procesos productores de documentacion informacion en
cualquier soporte.

1. OBIJETIVO DE LA FORMULACION DE LA POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.
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e Dotar a la Alcaldia Municipal de Acacias de un instrumento archivistico de normalizacién, que le
permita hacer una administracion concentrada y unificada de sus documentos fisicos y
electrénicos, contemplando todos los ciclos de vida desde que se generan hasta su disposicion
final bajo un sistema integral sistematico y armonizado de cada uno de los procesos de la gestién
documental que comprende la Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicién de documentos, Preservacién a largo plazo y Valoracién; que sirva
como soporte al cumplimiento de la misidén de la entidad, facilitando el acceso y consulta por
parte de la comunidad y de los mismos funcionarios.

e Fomentar las mejores practicas para la correcta gestidon de los documentos e informacion
articulando el Modelo de Integral de Planeacién y Gestién — MIPG con las politicas de cero
papel, gobierno en linea, seguridad de la informacidn y austeridad del gasto.

1.1 OBIJETIVOS ESPECIFICOS DE LA FORMULACION DE LA POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.

e |dentificar el estado en que se encuentra la Gestion Documental actualmente en la Entidad, con
el fin de determinar los aspectos a fortalecer dentro del Programa.

e Revisar y actualizar los procesos de Gestion Documental de la Entidad, definiendo lineamientos
claros y de facil adopcidn permitiendo la maximizacién de los eventos y resultados de la gestion.

e Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en la entidad, dentro
del cumplimiento de sus funciones.

e Divulgar e implementar el programa de Gestidn Documental planteado para la entidad

e Dar cumplimiento a la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién y las demds que
el gobierno Nacional disponga en lo relacionado con el tema.

e Promover la seguridad en los sistemas de informacidon fortaleciendo aspectos como la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion.

e Fijar directrices para dar cumplimento a los principios del Programa de Gestion Documental
especialmente en lo relacionado con la planeacidn, gestidn, trdmite, transferencia, Disposicion
final, valoracién y preservacion.

e Fortalecer y optimizar el sistema de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Acacias.

e Formular, aprobar, publicar, implementar y mantener actualizados los instrumentos
archivisticos para la gestién documental, asi como los procesos y procedimientos para el
desarrollo del sistema de gestion documental en la Administracion Central.

e Articular y armonizar el sistema de gestién documental de la Alcaldia de Acacias con el
Modelo Integrado de gestién y Planeacion y Gestién

e Formular, aprobar, publicar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion preventiva

e Promover la implementacién de tecnologia de la informacién y las comunicaciones para
soportar la gestion documental de la Alcaldia Municipal procurando la proteccion del medio
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ambiente, mediante el establecimiento de procesos documentales que disminuyan la
generaciéon de documentos en papel y que aproveche las plataformas tecnoldgicas para los
documentos electrénicos.

e Garantizar que la creacidén de los documentos corresponda a un proceso planeado vy
justificado de acuerdo con la base legal, funcional y archivistica, encaminada a la eficiencia
administrativa en las funciones, objetivos, procesos y economia de la Alcaldia Municipal.

e Formular estrategias, programas de sensibilizacién y capacitacion que generen una cultura
archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y mejoramiento del Programa de Gestion
Documental dentro de los marcos legales, operacionales, de transparencia, de seguridad y
ambientales.

e Establecer los controles necesarios para custodiar la informacién sensible y vital de la entidad
frente a riesgos de seguridad tecnoldgica y la proteccién de datos personales, asi como la
definicidn de requisitos y controles para archivo y disposicidn final.

e Lograr que la adquisicion de sistemas de gestién de documentos tenga en cuenta, ademas de
la normatividad que expida el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado vy el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién - MINTIC, el contexto de las necesidades de la
Alcaldia, la estructura organizacional, el modelo de gestion documental y la capacidad
financiera y tecnolégica para su adopcién, implementaciéon y mantenimiento.

2. ENTORNO Y ASPECTOS INSTITUCIONALES

MISION.
Impulsar la reactivaciéon econdmica y el desarrollo sostenible del municipio de Acacias bajo principios de

transparencia y eficiencia administrativa, que propendan por un servicio publico cercano a la ciudadania;
garantizando el acceso a la educacidn, la salud, el empleo y el emprendimiento en condiciones de
seguridad y sana convivencia.

VISION.
Para el afio 2023, Acacias se consolidara como una ciudad turistica, productiva, competitiva, sostenible e

incluyente, donde la cultura de legalidad, el valor de lo publico y la lucha contra la corrupcién constituyan
el fundamento del actuar institucional y comunitario; priorizando la transformacién cultural y la
participacidn ciudadana como elementos integradores del desarrollo y del posicionamiento del municipio

a nivel departamental, regional y nacional.
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La Alcaldia Municipal de Acacias cuenta con una estructura organico-funcional, establecida bajo el

Acuerdo No. 336 de 2014 compuesta por una oficina de Control Interno, oficina Contratacién, Oficina

Juridica, Oficina de tecnologias y la Secretarias de Gobierno, Secretaria Administrativa y Financiera,

Secretaria de Infraestructura, Secretaria de Planeacion y Vivienda, Secretaria Social de Educacién, Cultura
y Deportes, Secretaria de Fomento y Desarrollo Sostenible y la Secretaria Privada, las cuales estdn
agrupados estratégicamente en el mapa de procesos con la finalidad de que la gestién de la Alcaldia

Municipal esté orientada bajo unos objetivos sélidos que le apunte al Plan de desarrollo y al Programa de

Gobierno

SECRETARIA
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DESPACHO DEL ALCALDE
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CONTROL INTERNO
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DE LA INFORMACION
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SECRETARIA DE
PLANEACION Y VIVIENDA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Organigrama Acuerdo No. 336 de 2014

SECRETARIA SOCIAL, DE
EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTES

1
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SALUD
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GOBIERNO

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA
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2.2 GESTION DOCUMENTAL.

RESPONSABLES

RESPONSABLES
DE LOS
PROCESOS

RESPONSABLES

Secretaria de Planeacion

Y vivienda

Oficina TIC

Sec. Administrativa y Financiera

Alta Direccion

4 La alta direccién es un grupo interdisciplinario los cuales conforman el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién — MIPG de la entidad quienes estableceran la politica de gestién
documental y verificard su integracién con el resto de las politicas de la Alcaldia Municipal.
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+ Desde el afio 2003 hasta la vigencia 2018 la Alcaldia Municipal cuenta con un Comité Interno de
Archivo, el cual dando cumplimiento al Decreto 1499 de 2017, fue reemplazado por el Comité
Municipal de Gestién y Desempefio como asesor de la alta direccién.

Los responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control

4+ Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control y
estratégicos aplicaran la politica de gestidon documental al interior de la entidad y
garantizardn el ejercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos.

+ Verificardn la difusién y entendimiento de la politica de gestién documental y de los
procedimientos relacionados entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las
normas que afecten el desarrollo de sus funciones.

4+ Asi mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control
determinaran sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacion de la
informacién, cantidad de series y criterios de selecciéon y eliminacién de documentos,
contribuyendo asi a la elaboracion de las normas de conservacion de las series documentales
gue son fruto de los procesos que gestionan.

Responsables de la planificacién, implantacion y administracion del programa de gestién
documental.

*+ Los funcionarios de archivo junto con TIC, Secretaria de Planeacién y Vivienda, Secretaria
Administrativa y Financiera son los responsables del disefio, la implementacién y el
mantenimiento de los sistemas de gestiéon documental, asi como de la formacidon de usuarios
en dicha materia y en las operaciones que afecten a las practicas individuales.

+ Los funcionarios del Grupo de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal, en colaboracién
con los responsables de los procesos, llevan a cabo la identificacién y valoracidn documental,
establecen los cuadros de clasificacion y las reglas de conservacién de las diferentes series
documentales y participan en la planificacién y la implementacion de las politicas y
procedimientos de gestién documental.

El personal implicado en las tareas de gestion Documental.
*+ Todos los Servidores Publicos, Contratistas, son responsables de mantener documentos de

archivo preciso y completo sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas
de informacién que tratan documentos analogos y electrénicos, y de suministrar la
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informacién requerida por el Sistema de Gestion Documental a efectos de trazabilidad o
cumplimiento de la normativa.

3. ENTORNO Y ASPECTOS JURIDICOS.

Durante los ultimos afios se ha fortalecido y transformado la historia y el escenario de la actividad
archivistica del estado Colombiano.

A partir de la Ley 80 de 1989, se promovié la organizacién y el fortalecimiento de los archivos publicos del
estado, con el fin de garantizar a eficacia de la gestion del estado y la conservacidon de patrimonio
documental, encarga al Archivo General de la Nacidn de formular, orientar, coordinar y controlar la
politica nacional de archivo acorde con el Plan Desarrollo Nacional y los aspectos econémicos, sociales,
culturales, cientificos y tecnoldgicos que hagan parte de Sistema Nacional de Archivos. La Constitucién
politica de 1991 que ha sido denominada “la Constitucidon programatica”, quien redne un conjunto de
politicas en el estado en materia de Gestion Documental con lineamientos como el derecho de peticién
(Art. 23), el derecho de conocer y rectificar informacion de los ciudadanos producida en cualquier medio
o soporte, el derecho a la intimidad personal y familiar, el derecho de peticién, el derecho de informacién
(Art 20), el derecho de acceso a los documentos publicos y en el Art 8 determind que es deber del estado
y las personas que protegen las riquezas culturales de la nacidn. La ley 397 de 1997 o Ley general de
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cultura incluyo y reconocié el patrimonio documental como parte del patrimonio cultural de la nacién en
la linea de la proteccién de los archivos y la necesidad de inversidn del estado para éste fin.
La ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos avanzé en la construccién de la politica de estada frente a
los archivos asi:

e Mantuvo y profundizé la linea del fortalecimiento territorial enfatizando en la descentralizacién

de la funcién archivistica (Art. 7 a 10).

e Adoptd una linea de organizacidon documental para toda la administracion publica que es el ciclo

vital de los documentos para todos los archivos del estado (Art. 22,23,24)

e Formulo una linea de vigilancia de la funcién archivistica en cabeza del Archivo General de la

Nacion (Art 32,33, y 51)

e Materializé el Sistema Nacional de Archivos como lineas de articulacion contando ademas con
reglamentacion posterior y especial en el Decreto Nacional 4124, derogado posteriormente con

el Decreto 2578 de 2012 y materializado posteriormente por el Decreto 1081 de 2015

e Formuld una linea de responsabilidad de la administracién disgregada en:

1. Laresponsabilidad del estado a través del aparato administrativo frente a los a los archivos
publicos

2. Una responsabilidad de cada institucion y una individual de cada funcionario de la
administracion (Art. 11 a 20)

3. Incorpord los principios generales del Sistema Nacional de Archivos (art. 4), estos, son
verdaderas reglas de apoyo para interpretar y desarrollar politica de Gestion Documental en
el estado.

4. Determind las obligaciones que tienen las entidades publicas, y privadas que cumplen
publicas, de elaborar el Programa de Gestién Documental.

En el afio 2012 el estado Colombiano avanzo en el desarrollo de su politica de Gestion Documental a través
de la expedicidn de los Decretos Nacionales 2126, 2578, 2609 del Ministerio de Cultura mediante los
cuales:

e Reorganizé el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, ente rector de la politica
archivistica nacional

e Reglamento el Sistema Nacional de Archivos y creo la Red Nacional de Archivos.

e Desarrollé aspectos de la Ley 594 de 2000, en especial en la linea de Gestion Documental
electrénica. De igual forma el Decreto 2693 de 2012 del Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicacién se establecieron lineamientos de la estrategia “Gobierno en
Linea” que busca avanzar en la prestacion de servicios a los ciudadanos a través de la red de
internet y cuenta con una iniciativa denominada “cero papel” que contiene un numero
importante de directrices y actividades para mejorar la cultura de Gestién Documental en la
administracién publica reduciendo el consumo de papel en la gestidn de los tramites al maximo
nivelo que lo permitan restricciones del orden legal y de conservacion
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En lo referente al patrimonio documental la Ley 1185 de 2008, modificé y adiciono la Ley 397 de 1997
o la Ley General de Cultura:

e Incluyé y reconocié al patrimonio documental como patrimonio cultural de la Nacidn
avanzando en la linea de proteccion de los archivos y la necesidad de inversion en el estado
para este fin.

e Deigual manera, por medio del Decreto 1100 de 2014, reglamentd parcialmente la Ley 397
de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008, en lo pertinente al patrimonio cultural de la
Nacion de naturaleza archivistica.

e El archivo General de la Nacién le compete efectuar las declaratorias de Bienes de interés
Cultural del dmbito nacional, en adelante BICN, respeto de los bienes muebles de caracter
documental archivistico que asi lo ameriten.

En el afo 2013 se expidi6 el Decreto Nacional 1515 mediante el cual se reglamenta la Ley 80 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de la
Nacidn o a los Archivos Generales de los entes territoriales
El Archivo General de la Nacidn en el Acuerdo 006 de 2014, establece la elaboracién e implementacién de
los Sistemas Integrados de Conservacién “SIC” de documentos en todas las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas, con el fin de garantizar la conservacién y preservacion de la informacién
en cualquier medio de produccion.
En el mismo afo este ente Nacional, en su Acuerdo 007 de 2014 da las directrices para la reconstruccion
de expedientes as:

e Cuando Hay pérdida total o parcial del expediente

e Procedimientos para la reconstruccion de expedientes

Asi mismo mediante Decreto 106 de 2015, reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia
de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del estado y a los documentos de
cardcter privado declarados de interés cultural.
e Corresponde al Archivo General de la Nacidn, ejercer las facultades de inspeccién, control
y vigilancia a los archivos de las entidades del estado, asi como los documentos declarados
de interés cultural cuyos propietarios, tenedores o poseedores sean personas naturales
o juridicas de caracter privado; y los demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000
y la Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 de 2008
e El Archivo General de la Naciéon podra ejercer medidas cautelares para proteger el
patrimonio documental del Estado y los documentos y archivos publicos.

El Ministerio de Cultura, mediante su Decreto 1080 de 2015 materializa los Decretos 2012, 2578 de 2012,
2609 de 2012, 106 de 2015, Decreto 1100 de 2014, Articulo 1.
En el Decreto 103 de 2015, el departamento Administrativo de la Funcién Publica reglamenta
parcialmente la Ley 1714 de 2014 en lo relativo con la gestidn de la informacidn publica en:

e Publicacidon y divulgacidn de la Informacidon Publica- Transparencia Activa
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e Accesibilidad

e Gestion de solicitudes de Informacién Publica

e Gestion de Informacidn Clasificada y Reservada

e Directrices para la calificacion de la Informacidn Publica clasificada y reservada
e Instrumentos de Gestion de Informacidn Publica

e Registros de Activos de Informacién

e Programa de Gestidn Documental.

Ley 1273 de 2009 “Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado - denominado "de la proteccion de la informacion y de los datos"- y se preservan integralmente
los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.”

Desde el ano 2012 mediante Decreto 2482, el cual dio comienzo a los lineamientos generales para la
integracion de la Planeacién y de la Gestion, aterrizando con el

Decreto 1499 de 2017, quien materializa los Sistemas de Gestion, estableciendo politicas de Gestién y
Desempefio Institucional que se regiran por las normas que las regulan o las reglamentan a través de
Planes, Programas, Proyectos, metodologias y estrategias.

4. MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Segun la Ley 594 DE 2000 “Ley General de Archivos”, es un “conjunto de documentos, sea cual
fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados, 12 respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacién a la persona o Institucién que los produce y a los ciudadanos o como
fuentes de la historia”.

Funcidn Archivistica: “Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminaciéon o conservacidon permanente.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan
de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Archivo de Gestidn: Es el archivo que maneja cada secretaria o funcionario en la oficina donde se
produce, recibe y tramita el documento.
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Archivo Central: Es el archivo donde llegan los documentos que hayan cumplido su tramite y que por
razones administrativas o de precaucion deben ser conservados uno o mas afios. Alli los documentos
permanecen hasta su seleccidon para su conservacion permanente en el Archivo Histdrico o para su
eliminacion.

Archivo Histdrico: Es el archivo que recibe los documentos con valor patrimonial, seleccionados en el
Archivo Central para su conservacién permanente. No es funcion de los Archivos Histdricos hacer
seleccion documental.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccidon, responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Ciclo vital de los documentos: Los documentos de archivo tienen su origen en las oficinas productoras en
razon de una funcién especifica o en cumplimiento de una actividad determinada. Alli adquieren, como
producto de su tramite, una serie de valores primarios como administrativo, fiscal, legal, contable o
técnico que hacen del documento un instrumento de informacion de singular importancia para la toma
de decisiones y para servir como fuente testimonial de la misidn propia de la entidad o personas que los
generaron. Una vez agotada esta instancia es sometido a un proceso de valoracién de cardcter cultural,
cientifico e histérico (valores secundarios).

Cuadro de clasificacion. Es una estructura jerarquica y logica de los expedientes que refleja las funciones
gue generan la creacién o la recepcién de documentos.

Custodia de Documentos: Consiste en el depdsito y custodia de los archivos del cliente en nuestros
Centros de Custodia, proporcionando éptimas condiciones de conservacion, seguridad y confidencialidad
mediante la aplicacién de la tecnologia v los recursos mas avanzados.
Nuestros Centros de Custodia, se dedican en exclusiva a la custodia de documentacion, no existiendo otro
tipo de mercancias almacenadas. El acceso a los mismos se encuentra lim

Copia de seguridad: ofrecen proteccion de datos facil, completa y segura para todo el entorno, unificando
las copias de seguridad de los sistemas in situ y las cargas de trabajo en la nube para proteger.

Conservacion Total (CT): Se aplicé 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, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Son Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Se conserva la serie en su totalidad.

Clasificacion. Mediante la clasificacion se identifican las Series o Asuntos que componen cada
dependencia, de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la entidad.
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Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que
no lo tienen.

Descripcidon de documentos: Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares
o instrumentos descriptivos (guias, inventarios, catdlogos), que permitan conocer, localizar y controlar los
fondos documentales de cada entidad. Esto nos permitird brindar ademas un eficiente y eficaz servicio de
informacion.

Depésito de Archivo. Local especial adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los
documentos de archivo.

Deterioro. Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas y quimicas y/o mecanicas de un documento
causado por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion de documentos: Son los pasos mediante los que los registros fisicos, como texto e imagenes
se convierten en formatos digitales. En el caso especifico de digitalizar documentos con origen en formato
papel el proceso tiene que realizar:

Disposicién final: Seleccidon de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a la
conservacién temporal, permanente o a su eliminacién.

Digitalizacion de documentos: Es la representacién de un documento por un conjunto de sus puntos o
muestras, el resultado se denomina imagen digital del documento. El proceso de digitalizacidon de
documentos se obtiene al capturar las "esquinas" donde terminan las lineas o cambio de direccién de los
trazos del documento

Documento: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: “Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
en razoén de sus actividades o funciones”.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo
de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, 6 valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Documento de Archivo: Es la informacién producida o recibida por la Alcaldia Municipal en razén de sus
actividades o funciones, la cual puede tener valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico,
histérico o cultural y debe ser objeto de conservacidon en el tiempo con fines de consulta posterior,
independientemente del medio o forma de produccion utilizada (electrénico o fisico).
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Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, Decretos, Resoluciones, Acuerdos. Manuales,
instructivos etc.) Que por la informacidon que contiene, incide en el cumplimiento de las funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la Alcaldia o proceder de otro ente u
organismo como es el caso de los Acuerdos del Concejo Municipal; no forma parte de las series
documentales de las oficinas o dependencias de la entidad. Estos documentos sirven Unicamente de
soporte a la gestion de la dependencia, y por lo tanto no se transfieren al Archivo Central no se transfieren
al Archivo

En otras palabras son las “etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde sus diferentes

estados: la planeacion, produccidén, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor histérico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.
Expediente hibrido: Expediente conformado simultdaneamente por documentos analogos y electrénicos,
gue a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o actuacion.
Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o v procedimiento
administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de informacién, que se pueden
visualizar simulando un expediente electrdnico, pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta
gue no sean unificados mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor histdrico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas aplicadas a los documentacion
producida y recibida desde el procesos de la planeacién, hasta la valoracién con la finalidad de facilitar su
utilizacién.

Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones y delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trdmites que
surte el documento hasta la resolucidn de los asuntos.

Foliacion: Operacion incluida dentro de la actividad de ordenacidon que consiste en enumerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental.
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Fondo documental: Es la totalidad de la documentacidén producida y recibida por una instituciéon o
persona, en desarrollo de sus funciones o actividades. El Fondo suele identificarse con el Archivo cuando
la documentacion es conservada en la Entidad Productora.

Fondos Acumulados: Los fondos acumulados son los documentos reunidos por una entidad en el

transcurso de su vida institucional, sin ningln criterio archivistico de organizacion, sin las minimas

condiciones de conservacion y con pocas posibilidades de ser fuente de informacién y de consulta
eficiente para el usuario.

Hoja de Control de documentos: Es un instrumento de recuperacidon de informacién de las series

documentales debe llevarse de manera permanente, esto con el fin de llevar un control permanente y

organizado de los documentos que hacen parte del expediente. El Formato de Hoja de Control, debe ser

usado en la medida que se recepcionen documentos que haran parte del expediente, se deben ir
registrando, la fecha de recepcion, descripcién del tipo documental y el nimero de folios adjuntos. Es de

anotar, que el realizar el procedimiento antes anotado, contribuird a llevar un control permanente y

organizado de los documentos del expediente.

Inventario Unico Documental: Es Instrumento de recuperacién de informacién donde se debe describe

de manera exacta y precisa las series o asuntos de un archivo.

Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial.

Los diferentes tipos de muestreo aplicables son:

Organizacién. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo.

Ordenacion: Es la ubicacion fisica de los documentos al interior de una unidad de conservacion

Principio de procedencia: El principio de procedencia se define como aquel segun el cual cada documento

debe ser situado y conservado dentro del fondo documental al que naturalmente pertenece. Principio

fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una institucién u

organismo no deben mezclarse con los de otros.

Principio de Orden Original. Se define como la ubicacién fisica de los documentos dentro de un

expediente, respetando el orden cronolégico en que se recibieron, produjo o tramitaron o se elaboraron

con miras a solucionar un asunto determinado.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural
Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y diseiio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Produccidn. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma produccidon o ingreso,

formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados

esperados.
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Reserva Legal: son todos aquellos soportes documentales que por su valor administrativo tienen
ciertas restricciones de publicacion y acceso a la informacidn publica, como lo concerniente la
informacién privada de las personas.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion bien
sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

Seccidn: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razén de
la subdivision organico-funcional de la entidad.

Seleccion Documental. Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar las series documentales generadas en una institucion. Esto sirve para establecer el
tiempo que estas series pueden seguir siendo utilizadas para fines administrativos y cuales otras
han de conservarse permanentemente para la consulta ciudadana o con fines culturales. Este
proceso permite programar las transferencias de documentos, ademds de la eliminacién
periddica de los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital y de acuerdo al siguiente
detalle:

Subseccion Documental: Son las subdivisiones de las secciones de acuerdo con la estructura
organizacional.

Series Documentales. Es el nombre correcto que se le da a los documentos, que quedan como evidencia
de las funciones.

Subserie: Son todas aquellas subdivisiones que desprenden de las series y que reine documentos de
estructura y de contenido homogéneo conformando los expedientes.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segun los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

Tabla de Retencién Documental: Es un instrumento archivistico que deben tener todas las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas; la cual contiene las Series, Subseries con su respectiva
tipologia documental producidas por las Secciones y Subsecciones en cumplimiento de sus funciones,
asignando a éstas tiempo de permanencia en cada una de las etapas de vida de los documentos (Archivo
de Gestidn, Archivo Central y Archivo Histérico).

Tipo documental o documento: Son el registro de informacién producida o recibida por la entidad en
razon a sus funciones y tienen valor ya sea Administrativo, Fiscal, Juridico, Contable e Histdrico. (Actas,
cartas, cheques, contratos y otros).

Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la revisidn y validacién del formato, la migracién, metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservaciéon y los metadatos descriptivos.
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Transferencia documental secundaria: Es el proceso de trasladar los documentos de los depdsitos de
archivo central al histérico con su respectivo formato Unico de inventario documental e acuerdo a las
Tablas de Retencion y Valoracion Documental.

Tipo documental o documento: es el registro de informacidn producida o recibida por la entidad en razén
a sus funciones y tienen valor ya sea Administrativo, Fiscal, Juridico, Contable e Histérico. (Actas, cartas,
cheques, contratos y otros).

Tabla de Valoracién Documental. Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
conservacion.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidn y caracterizacion documental,
puede ser simple cunado esta constituida por una solo tipo documental o compleja cuando lo constituyen
varios formando un expediente.

Valores Primarios: Son los que tiene que ver con el dia a dia de la entidad

Valores secundarios: Sirven de referencia para la construccion de actividades de la administracidn,

como fuente primaria para la historia, la cultura o la ciencia son el patrimonio documental de Ila
entidad que los creo y que los utiliza

Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccién de la
memoria de una comunidad.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién
de conocimiento en cualquier area del saber.

Valoracion Documental: permite establecer los valores primarios y secundarios de la documentacién y su
permanencia en cada una de las fases del archivo. La valoracién se hace teniendo en cuenta el ciclo vital
de los documentos y el funcionamiento institucional.

Dentro del marco normativo que rige la gestion documental se define que para su efectivo
cumplimiento, la creacion de instrumentos archivisticos los cuales se definen a continuacion:

+ Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacién de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratéaicos previstos por la entidad.
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Dentro de los conjuntos de estandares de la Alcaldia Municipal aplicara los principios archivisticos y
de gestion documental descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015, como también
propenderad aplicar los siguientes modelos para la gestion de los documentos de archivo:

*+ Determinar los documentos de archivo que deberdn ser creados en cada proceso de la
entidad y la informacién necesaria de incluir en dichos documentos.

+ Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y a lo largo
de los procesos relacionados con el mismo, y cémo se vincularan y gestionaran dichos
metadatos a lo largo del tiempo.

+ Decidir la forma y estructura en que se deben crear e incorporar al sistema los documentos
de archivo, y las tecnologias que tienen que usarse.

+ Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo durante
los procesos y los plazos de conservacion.

+ Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y garantizar
gue sdlo se conservaran durante el periodo de tiempo necesario o requerido.

+ Decidir cémo organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan los requisitos
necesarios para su uso.

+ Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que testimonien
las actividades realizadas.

+ |dentificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad de los
procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor creacion o
gestién de los documentos de archivo.

*+ Realizar planes para asegurar la continuidad de las actividades de organizacién y las
medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, que garantice la identificacion,
proteccion y recuperacion de los documentos de archivo que son esenciales para el
funcionamiento de la entidad.
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+ Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del tiempo,
con el objeto de satisfacer las necesidades de la organizacidn y las expectativas de la
sociedad.

En la Alcaldia Municipal de Acacias se realizard una adecuada gestion de los documentos electrénicos,
cumpliendo con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacion, que garanticen que los documentos electrénicos mantienen su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos,
para tal efecto se deberd dar cumplimiento a las caracteristicas y requisitos plasmados en el Capitulo VI
del Decreto 1080 de 2015 expedido por el Presidente de la Republica de Colombia.

Asi mismo debera tener presente las caracteristicas de un documento de archivo, tales como:

#+ Un documento de archivo debera reflejar correctamente lo que se comunicé o decidié o la
medida que se adoptd, satisfacer las necesidades de la entidad a la que esta vinculado y
poder utilizarse para la rendicién de cuentas.

+ El documento deberd incluir los metadatos necesarios para documentar una determinada
operacion, o estar permanentemente ligado o asociado a dichos metadatos.

+ La estructura del documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones existentes
entre los elementos que la integran, deberia permanecer intacta.

*+ El contexto en el que el documento de archivo fue creado, recibido y utilizado deberia
guedar patente en el mismo (incluido al cual forma parte, la fecha y hora de realizacién y los
participantes en la misma).

*+ La vinculacion existente entre diferentes documentos simples, que se mantienen separados
y se combinan para dar lugar a una unidad documental, deberia permanecer siempre
presente.

+ Es por esto, que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible debe implementar y
documentar procedimientos para el control de la creacidn, recepcién, transmisidn,
mantenimiento y disposicidon de los documentos de archivo de manera que se asegure la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.
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La Alcaldia Municipal de Acacias debera contar con un Sistema de Gestion de Documentos que
permita:

+*

www.acacias.gov.co Twitter: @Alcaldiaacacias Facebook: Alcaldia de Acacias 03/07/2020

Mantener la Integridad archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones documentales
(Series y Subsidies), manteniendo el vinculo archivistico de los documentos.

+ Armonizar la gestion documental (organizar) en ambiente fisico y electrdnico, incluyendo los
metadatos.
#+ Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad de los fondos y
descripcidn colectiva.
+ Contemplar la administracion de los instrumentos archivisticos como Cuadros de Clasificacién
Documental (CCD), Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién documental
(TVD).
4+ Considerar los procesos de transferencia en aplicacién de las TRD y TVD.
4+ Gestionar y controlar la eliminacion parcial o total de documentos fisicos y electrénicos de
archivo, de acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental TRD
o Tablas de valoracién Documental TVD.
+ Asegurar la conservacion de los documentos electrénicos de archivo a largo plazo.
#+ Utilizacién de estdndares de interoperabilidad para el intercambio de informacién entre
diferentes sistemas de informacién internos o externos.
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Caracteristicas: El sistema de gestion de documentos en la Alcaldia Municipal de Acacias deberd
respondan minimo a las siguientes caracteristicas:

C — Conformidad

A

E m=====>  Interoperabilidad

C

T l Seguridad

E

R

' Meta Descripcién

S

T

| mmmm==)  Adicién de Contenidos
C

A

S mmmmDisefio y Funcionamiento
D

E mmmmmm)  Gestion Distribuida

L

g =mmmm) Disponibilidad Acceso
G

D
mmm===)  Neutralidad Tecnolégica

Para tal efecto se debe:

+ Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacién) e implementar la politica de
gestién documental.

4 Conformar un equipo interdisciplinario que apoye el desarrollo, implementacion, control y
seguimiento al del Sistema de Gestion Documental
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+ Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacion) e implementar los

instrumentos archivisticos, y, si es necesario, actualizar los existentes.

+ Formular, aprobar, publicar e implementar un Sistema Integrado de Conservacién -SIC- que

incluya el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo plazo en
armonia con lo prescrito en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién.

Deberd existir cooperacion, articulacidon y coordinacidn permanente entre el Grupo de
Gestion Documental, la Oficina Asesora de Planeacién, la Secretaria Administrativa y
Financiera, Oficina Tics, y los productores de la informacidn.

Secretaria de Planeacién y Vivienda.

Dependencia que tiene bajo su responsabilidad la administracién del Sistema Integrado de Gestién,

se trabajard coordinadamente en el desarrollo de las siguientes actividades:

+ Actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestidn respecto a los ajustes

realizados a las Tablas de Retencidon Documental para que los flujos documentales y formatos
y sus instructivos se ajusten a la realidad de la produccién documental de la Alcaldia
Municipal.

Formulacidn y ejecucién de Proyectos de Inversidn para el financiamiento a largo plazo de la
gestién documental con apoyo de la Secretaria Administrativa y Financiera.

Presentacién de informes sobre los avances y logros de la gestion documental en temas
relacionados con el Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano, el reporte del nivel de
implementacion de las politicas de desarrollo administrativo dentro del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn.

Incorporacién de la Politica de Gestién documental dentro del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

Oficina TICS.

En la Oficina TICS de la Alcaldia Municipal se coordinaran las siguientes acciones:

+ Desarrollo de funcionalidades para incorporar la administracién del documento y expediente
electrénico dentro de la Politica de eficiencia administrativa y reduccién del consumo de

papel en concordancia con el presupuesto asignado.
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+ Determinar y ejecutar las acciones para el desarrollo de la interoperabilidad de las
aplicaciones teniendo como eje central el Sistema de Gestion Documental de la Alcaldia de
acuerdo a lo definido por las dreas funcionales.

+ Evaluar las necesidades tecnoldgicas requeridas para el cumplimiento de la implementacion
del Sistema de Gestion Documental.

+ Desarrollar herramientas ya actividades de acuerdo al Plan Institucional de Archivos “PINAR”
y Programa de Gestion Documental PGD.

Secretaria Administrativa y Financiera

En coordinacion con el Archivo General del Municipio se deberan determinar y ejecutar acciones
tendientes al suministro de los recursos fisicos y técnicos para el cumplimiento de la presente politica
con el fin de alcanzar las metas de los planes, programas y proyectos en gestién documental.

+ Elaboracién y actualizacién de las Tablas de Retencién Documental en lo relacionado con las
reformas administrativas de creacién o supresién de dependencias, asignacidn modificacidn
de funciones de las dependencias.

+ Reglamentacion y actualizacion del sistema de codificacién de dependencias que conforman
la estructura organica de la entidad.

+ Asignacion del presupuesto de inversién y funcionamiento para garantizar los recursos
financieros para la gestion documental.

+ Elaborar el mapa de riesgos del Sistema de Gestién Documental formulando un plan de accién
y el plan de trabajo respectivo encaminado a mitigar los riesgos identificados.

+ Notificar sobre los beneficios frente a la gestidn e integracion del Sistema de Gestidn
Documental a los sistemas de gestidon que componen el Sistema Integrado de Gestién de la
Alcaldia Municipal.

+ Comunicar a todos los funcionarios las razones por las que se requiere implementar el
Sistema de Gestién Documental y los beneficios que este traerd para la entidad y los
colaboradores.
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5. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG).

Mediante la inclusién del Sistema de Gestién Documental dentro de los componentes del Modelo
Integrado de Planeacidn y Gestidn, se podra garantizar la coordinacién y articulacidn de los sistemas que
lo componen y aquellos que se vayan incorporando hasta lograr la completitud del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion MIPG

Ley 594 de
Sistema de Gestion Documental 2000, Decreto
1080 - 2015
NTC -1SO
, .. . .. 270001:2013
Sistema de Gestion Sequridad de la Informacion

OSHAS 18001-
2007, Decreto
Sistema de Gestion de Seauridad v Salud en el Trabaio 1072-2015,
Resolucién
1111-2018

NTC -ISO
Sistema de Gestion Ambiental 4001-2015

Ley 87 de

1993, Decreto
1599 - 2005

Sistema de Control Interno. Meci

Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon Ley 1499 -

Ntc 9001,
2015,
Sistema de Gestion de calidad Decreto
1499-2017

Esta politica institucional, se articula con la Politica de Gestion Documental del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestidn, en cumplimiento al decreto 1499 de 2017.

6. DOCUMENTO DE APROBACION
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Acta No. 2 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, realizado el 13 de marzo del 2019.
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