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INTRODUCCION

Una de las funciones del Archivo General de la Nacién es formular y vigilar la
politica archivistica y del patrimonio| documental que se conserva en los archivos
publicos y privados de interés cultural. Desde el punto de vista de dimension
cultural que define a los archivos como patrimonio documental, se pueden
encontrar tres conceptos: cultura, patrimonio cultural y patrimonio documental.
Para el caso de la Alcaldia Municipal de Chaparral, estos tres conceptos
representan una parte esencial de su naturaleza en consonancia con los principios
de igualdad, democracia y participacién. Cabe destacar que el patrimonio
documental juega un papel determinante en la conservacién de la memoria
histérica del pais.

La politica de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Chaparral pretende
dar a conocer los lineamientos para que la gestion documental alcance niveles de
eficiencia, sea el respaldo de la alta direccién en la toma de decisiones que
posibiliten la mejora de la gestién publica y la transparencia de las actuaciones de
los servidores publicos, garantizando la adecuada conservacion, preservacion y
disposicién para la consulta de llos documentos de archivo, ademas de
proporcionar las condiciones que permitan la modernizacién institucional.
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JUSTIFICACION

En el marco del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080
de 2015, que compila el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 6°.
establece que todas las entidades publicas deberan formular una
politica de gestién documentall conforme a la normatividad
archivistica colombiana expedidal por el organismo rector “ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION?’, las normas internas institucionales y en
concordancia con el plan estratégico, el Plan de Accién y el Plan de
Gestién Documental GD.

La Politica de Gestidén Documental proporciona lineas de actuacién para
articular un correcto manejo de lps documentos y de la informacion,
mediante la asignacion de resp nsabilidades, tanto directivas como
profesionales, y la definiciéon de objetivos, estrategias, proyectos, programas,
procesos, requisitos y controles de evaluacién de la gestion de documentos
dentro del &mbito de competencia de la Alcaldia Municipal de Chaparral. A
través de la implementacion de la Politica de Gestién Documental se lograra
mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando la transparencia
en la gestion del estado a través del acceso a la informacién a la ciudadania
proporcionandole herramientas par. ejercer con plenitud sus derechos
democraticos.

- Twitter: @chaparralcaldia
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices internas de

la Alcaldia Municipal de Chaparral

relacionadas con los procedimientos de produccion, recepcion,

distribucién, tramite, organizacién, co

nsulta, conservacion y disposicion

final de los documentos de la entidad, len el marco del proceso de Gestion

Documental

1.10BJETIVO ESPECIFICO

La Politica de Gestion Documental tie
intenciones generales y directrices institu
Chaparral cumpla de manera adecuada
procesos archivisticos de planeacion, {

preservacion a largo plazo y valoraci
cumplimiento de la misién asignada a la
de su memoria historica .

2. ALCANCE

La politica de Gestién Documental de

esta integrada por los procedimientos ¢

ne por objetivo especifico establecer las
cionales para que la Alcaldia Municipal de

con los lineamientos relacionados con los

produccion, recepcién, distribucién, tramite

organizacion, consulta, transferencia, dis;}sicién de documentos y con la conservacion,

n delos documentos que evidencian el

Icaldia Municipal de Chaparral y hacen parte

la Alcaldia Municipal de Chaparral

je Gestion Documental, las Tablas

de Retencién Documental y las directrices internas relacionadas con el

proceso de Gestion Documental.

3. DEFINICION
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Fecha de Aprobacién:

Es el mandato escrito donde se plasma el que hacer del conjunto de actividades

administrativas y técnicas, tendientes a
documentacién producida y recibida por la
final con el objeto de facilitar su utilizacién

4.
Acceso a documentos de archivo:
informacién que conservan los archivos
Ley.

Administracién de archivos: Conjunto

planificacién, manejo y organizacion de la

entidades, desde su origen hasta su destino
conservacion.

DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

erecho de los ciudadanos a consultar la
Ublicos, en los términos consagrados por la

estrategias organizacionales dirigidas a la

e
planeacién, direccion y control de los recu%os fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros

y del talento humano, para el eficiente func

Almacenamiento de documentos: Accién

onamiento de los archivos.

de guardar sistematicamente documentos

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere
n el transcurso de la gestién, conservada
timonio e informacién para el sistema de

acumulados por la institucion educativa,
respetando el orden para servir como t
informacién al ciudadano, o como fuentes d

su fecha, forma y soporte material,

la historia.

Archivo General de la Nacién Jorge Ralacios Preciado: Establecimiento publico

encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional.

coordina el Sistema Nacional de Archivo
patrimonio documental de la nacién y d
documental que lo integra y del que se le ¢

Dirige y
y es responsable de la salvaguarda del
la conservacion y la difusion del acervo
fia en custodia.

Archivo de Gestién: Archivo de Ia oficina productora que retine su documentacién en

tramite, sometida a continua utilizacion

Archivo Central: Unidad administrativa
archivos de gestion y redne los docume
finalizado su tramite.

y consulta administrativa.

que coordina y controla el funcionamiento de los

tos transferidos por los mismos una vez

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el |valor que adquiere para la investigacién, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacién, depésito voluntarig, adquisicion o expropiacion.

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 satélite: Corresponde a documentos del archivo de gestion de una
dependencia, resguardados y organizado por la misma, aunque se encuentran en un
espacio fisico diferente. Se sujetan a las mismas estipulaciones del archivo de gestion,
siendo requisito para su funcionamiento que los espacios fisicos que los alberguen
cumplan con las condiciones técnicas ambientales minimas para la conservacion de
documentos.

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

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de Cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacién.

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
termino “correspondencia”, hasta el mormento en que se adoptd la definicion de
“‘comunicaciones oficiales” sefialada en el cuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacién.

Conservacién: Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la proteccién
de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios y abandono,
incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo,
sin alterar su contenido.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Correspondencia personal: Se conside correspondencia personal toda aquella que
esta dirigida a nombre de un funcionario, que tiene caracter privado o personal y que no
tiene relacion con los asuntos que se tramitan en la institucién educativa.

Cuadro de clasificacién: Esquema gQue refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institudion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y sub series documentales.

Custodia de documentos: Guarda o fenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica re ponsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad. Una de las funciones
fundamentales de un servicio de archivo consiste en asegurar la proteccion material de
los documentos y su accesibilidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

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

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archiv y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcion y de consulta.

Descripcion archivistica: La creacién de una representacion precisa de una unidad de
descripcion y sus partes componentes, por el proceso de captura, cotejo, analisis y
organizacion de cualquier informacién que sirva para identificar el material de archivo y
explicar el contexto donde se producen.

Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Cr 9 9-02; Conmutador: (57) 82460290 / Telefax: (57) 82461309;
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Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede legrse o interpretarse por computador.

Disposiciéon final de documentos: Dedisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o tablas de valoracién documental, con| miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

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

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por|una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a 19s principios y procesos archivisticos.

Documentos iconograficos: Se valen fundamentalmente de un lenguaje visual basado
en imagenes, formas, lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje.
Estos rasgos permiten incluir en esta categoria los documentos de naturaleza fotografica
y cartografica, asi como los planos y dibujos. Los datos se plasman por medios
mecanicos, electrénicos o quimicos, en el caso de la fotografia tradicional. Se puede o
no requerir de algun equipo para su consulta, dependiendo del formato que presenten.

Elemento de descripcion: Palabra o frase, o grupo de caracteres que representa una
unidad de informacion archivistica diferenciada y que forma parte de un area de la
descripcién archivistica.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retenciéon o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién
en otros soportes.

Embalaje: son todos los materiales, procedimientos y métodos que sirven para
acondicionar, presentar, manipular, almacenar, conservar y transportar material
documental. EI embalaje debe satisfacer| tres requisitos: ser resistente, proteger y
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conservar el producto (impermeabilidad e |higiene). Adicionalmente debe informar sobre

sus condiciones de manejo y composicion

basicamente.

Estabilidad: Propiedad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y

quimicas en condiciones ambientales esta

Estanteria: Mueble con entrepafios para
unidades de conservacion.

Dles.

almacenar documentos en sus respectivas

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una

unidad archivistica. Unidad documental
generados organica y funcionalmente por
mismo asunto.

u

Expediente electrénico: Conjunto de doc
entre si.

Factores de deterioro: Sistemas corl
caracteristicas propias a la naturaleza de
causas de deterioro y pueden ser internos ¢

Firma electrénica: Cualquier método que
cuando el mismo sea confiable y apropiado

formada por un conjunto de documentos

na oficina productora en la resolucién de un

umentos electrénicos de archivo relacionados

capacidad de inducir cambios en las
los materiales, son denominados también
externos a los materiales.

permita identificar una persona siempre y
respecto de los fines para los que se utiliza

la firma, atendidas todas las circunstandias del caso, asi como cualquier acuerdo

pertinente.
Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja.
Fondo: Conjunto de documentos, cualqu

organicamente y/o acumulados y utilizados
el transcurso de sus actividades y funciones

era sea su formato o soporte, producidos

por una persona fisica, familia o entidad en
como productor.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de

organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documento
producirse debido al cese definitivo de la
naturales o juridicas que los generaban.
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Fondo documental: Conjunto de documegntos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o ac ividades.

Fondo documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
de organizacién archivistica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de | documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o|empastados para facilitar su manipulacion.

Limpieza documental: Eliminacién mecanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la supefficie de la unidad documental.

Limpieza mecéanica: Método por el cual se remueve con aspiradora, brocha o bisturi,
los restos de micelio de hongos y suciedad consistente, con el fin de que el proceso de
saneamiento sea eficiente.

Limpieza superficial: Accion de conservacion preventiva de unidades de
almacenamiento y mobiliario de archivo, la|cual no implica una alteracion en la estructura
fisica de los documentos, unidades de almacenamiento y del mobiliario.

Mantenimiento correctivo: Accién tomdda para eliminar la causa de un problema
detectado u otra situacién no deseable.

Mantenimiento preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un
problema potencial u otra situacién no deseable.

Matt_erial Particulado: son micro particulas de polvo y metales que se encuentran en el
ambiente, las cuales se acumulan en la| superficie de los documentos, unidades de
almacenamiento y mobiliario de archivo.

Memorando: Comunicacion interna que |puede ser sustantiva. Escrito utilizado para
establecer comunicaciones internas ¢ se emplea para transmitir informacion,
orientacion, pautas y recordatorios que agilicen la gestion institucional.

Cr 9 9-02: Conmutador: (57) §2460290 / Telefax: (57) 824613009,
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Metadatos: Informacion estructurada o semi estructurada que permite la creacion, la
gestion y la utilizacion de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de
los ambitos en que se crearon como entre éllos.

Microfilmacioén: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Monitoreo Ambiental: Realizar medicipnes periédicas de parametros fisicos vy
microbiologicos en un area determinada.

Muestreo: Tecnica estadistica aplicada |en la seleccidon documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una instituciéon. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

Perfil del tramite: Es un conjunto de datos que se encuentran relacionados con un
tramite en particular, los cuales definen|el comportamiento de dicho tramite. Esta
compuesto por eventos, actuaciones y| dependencias, entre otros, que pueden
presentarse dentro de un ftramite. Adicionalmente identifica informacidén como
dependencia responsable y el tiempo estimado para resolverlo (interno y de ley), entre
otros.

Pieza documental: unidad minima que redine todas las caracteristicas necesarias para
ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta,
un oficio, un informe. Véase unidad documental.

Plan de transferencias: Es la programacién preparada por el Archivo Central, para
realizar los traslados de documentos de los archivos de gestion al archivo central y que
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debe ser difundida y acatada por los responsables del proceso para la correcta
aplicacion de las Tablas de Retencién Dogumental. TRD.

Preservacién: Comprende todas las actividades econémicas y administrativas, que
incluyen el deposito y la instalacién de los materiales, la formacién del personal, los
planes de accion, los métodos y técnicas |referentes a la preservacion de los materiales
de archivos y bibliotecas y a la informacién contenida en los mismos.

Principio de orden original: Se tratal de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que Ja disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que Ips produjo. Es prioritario para la ordenacién de
fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
dependencias de la institucién educativa, [asignan un numero Unico consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
0 de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos se empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento.

Recepcién de documentos: Conjunto de pperaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica. :

Recuperaciéon de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: P ocedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de |a persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente,
numero de radicacién, nombre del funciopario responsable del tramite y tiempo de

respuesta (si lo amerita), entre otros.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.
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Restauracion: Comprende las técnicas|y conocimientos utilizados por el personal
técnico responsable de reparar los dafios causados por el uso, el tiempo y otros factores
en los materiales de archivos y bibliotecas

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal cdmo se consigna en la tabla de retencién
documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SGDEA: Sistema de gestién de document electrénicos de archivo.

Signatura topografica: Identificacién co vencional que sefiala la ubicacién de una
unidad de conservacién en el dep6sito y mabiliario de un archivo.

Soporte documental: Material en el cual s¢ contiene la informacion.

Sub serie: Conjunto de unidades docu entales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido Yy sus caracteristicas
especificas.

Tablas de retencién documental: Listad de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.
Tablas 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.

Testigo documental: Formato en el cual
ubicacién de un documento especial den

e registran las caracteristicas basicas y la
0 de un expediente o unidad documental

Cr 9 9-02; Conmutador: (57) 82460290 / Telefax: (67) 82461309;
P@L Caodigo postal: 735560www.chaparral-tolima.gov.co - alcaldia@chaparral-tolima.gov.co
A T

- Twitter: @chaparralcaldia



w REPUBLICA DE COLOMBIA.- C’
ALCALDIiA MUNICIPAL -
CHAPARRAL - TOLIMA. e~
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL o b A

cuando se retira para su almacenamientt
contiene notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental sir
con diagramacién, formato y contenido
clasificarla, describirla y asignarle categori;

Tramite de documentos: Recorrido del
hasta el cumplimiento de su funcién admi

Transferencia documental: Remisién d
central, y de éste al histérico, de conformid
documental vigentes.

Unidad de conservacién: Cuerpo que

forma que garantice su preservacién e ider

Unidad de descripcién: Documento o co

forma fisica, tratado como un todo y qu

descripcion.

D, conservacion, reproduccion o reubicacion y

nple originada en una actividad administrativa,

distintivos que sirven como elementos para

a diplomatica.

documento desde su produccién o recepcion,
nistrativa.

e los documentos del archivo de gestion al
ad con las tablas de retencién y de valoracién

contiene un conjunto de documentos de tal
tificacion.

njunto de documentos, cualquiera que sea su
e como tal constituye la base de la (nica

Unidad documental: Unidad de anal
caracterizacion documental. Puede ser si
documental, o compleja, cuando la constitu

Valor administrativo: Cualidad

testimonio de sus procedimientos y activida
Valor cientifico: Cualidad de los document
la creacion de conocimiento en cualquier &

Valor contable: Utilidad o aptitud de los
cuentas y de registros de los ingresos, egf

entidad publica o privada.

sis en los procesos de identificacién y
ple, cuando esta constituida por un solo tipo
en varios, formando un expediente.

que para |a administracion posee un documento como

es.

0s que registran informacion relacionada con

rea del saber.

documentos que soportan el conjunto de
esos y los movimientos econdmicos de una

Valor cultural: Cualidad del documento q
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, cos
desarrollos econémicos, sociales, politi

comunidad y Utiles para el conocimiento de
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umbres, habitos, valores, modos de vida o
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Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

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

Valor juridico o legal: Valor del que derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor técnico: Atributo de los documentos| producidos y recibidos por una institucioén en
virtud de su aspecto misional.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

Volumen: Division de un expediente.
5. CONDICIONES GENERALES

5.1 PRINCIPIOS

® PRINCIPIOS GENERALES (Ley 594 de 2000).

Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de Ila
documentacion organizada, en tal forma que la informaciéon de la administracién
municipal sea recuperable para uso de la misma o en el servicio prestado al ciudadano
igualmente como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines
esenciales del Estado, en particular los| de servir a la comunidad y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constituciéon
Nacional y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en
las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion
municipal y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles
para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional

Cr 9 9-02; Conmutador: (57) 82460290 / Telefax: (567) 82461309,
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Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen|una herramienta indispensable para la gestion
administrativa.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante
las autoridades por el uso de los mismos.

Direccion y coordinacion de la funcién archivistica. El Archivo General de la Nacién
es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para
coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de Ia riqueza cultural de la Nacién.

Administracién y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los cildadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley.

Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad
de la administracién publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi
mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla

Modernizacién. El Estado propugnara par el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de inform cién, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de docume tos y archivos.

Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién
probatoria, garantizadora y perpetuadora.

Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracién publica

y @ los fines del Estado y de la socied d, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva.

5.2 PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

- Twitter: @chaparralcaldia
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Planeacién. La creacion de documentos
archivistico que determine la utilidad de e
gestion.

Eficiencia. En la entidad solo debe pro
cumplimiento de sus objetivos o los de una

Control y seguimiento. Se debe asegurar

st precedida del anélisis legal, funcional y
tos como evidencia, con miras a facilitar su

ducirse los documentos necesarios para el
funcién o un proceso.

el control y seguimiento de la totalidad de los

documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el

ciclo de vida del documento.

Transparencia. Los documentos son evid

encia de las actuaciones de la administracion

municipal y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores publicos de la

Alcaldia Municipal de Chaparral.

Disponibilidad. Los documentos debe

independientemente del medio de creacion|

Vinculo archivistico. Los documentos res
el vinculo entre si, mediante la implemen

n estar disponibles cuando se requieran

ultantes de un mismo tramite deben mantener
tacion de sistemas de clasificacion, sistemas

descriptivos y metadatos de contexto, estryctura y contenido, de forma que se facilite su

gestion como conjunto.

Proteccion del medio ambiente. Las enti
documentos impresos en papel cuando es
o de preservacion histérica, dada la long
informacion.

ades publicas deben evitar la produccion de
medio no sea requerido por razones legales
vidad del papel como medio de registro de

Coordinacién y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion que custodian para evitar la duplicidad de acciones
frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Orientacién al ciudadano. El propésito
ciudadanos, empresas y a otras entidades
Estado (Marco de Interoperabilidad para el

e facilitar la entrega de servicios en linea a
, debe ser una premisa de las entidades del
Gobierno en linea).

Proteccion de la informacion y los datos. El comité de gestion y desempefio debera

garantizar la proteccion de la informaci
procesos de la gestion documental.

6. DESCRIPCION

bn y los datos personales en los distintos
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6.1 DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

La Alcaldia Municipal de Chaparral, sincronizara la estructura orgénica al desarrollo del
proceso documental efectivo, eficiente, Agil, articulado con las normas, principios y
metodologias actuales emanadas por el |Archivo General de la Nacién que permita a
quienes integran la administracién municipal, poblacién en general y entes externos que
lo requieran la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion que se
maneja en la en la misma.

6.2  LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.
La Politica de Gestién Documental que en|este documento se emana se articula con:

Plan Institucional de Archivo PINAR
Programa de Gestién Documental PGD.
Tablas de Retencion Documental TRD
Manual Integrado de Conservacion MIG
Procesos y Procedimientos.

Lo anterior mediante la ejecucién de la iniciativa cero papel.

6.3 DEL PROCESO DOCUMENTAL

Al realizarse el diagnéstico inicial institucional, se evidencio la profunda inexistencia y
falta de implementacién del proceso de Gestion Documental que garantice el correcto
uso de la informacién y la aplicabilidad debida del ciclo del proceso documental. A
continuacion se establece los estandares generales a desarrollar en la institucién dentro
de la ejecucion del proceso documental:

Produccioén.

1. Todo documento producido, deberé estar debidamente registrada en las Tablas de
Retenciéon Documental de la Alcaldia M nicipal de Chaparral.

2. Todas las comunicaciones producidas por la institucion tales como circulares, cartas,
acuerdos, resoluciones, entre otras, se elaboraran de acuerdo a lo dispuesto en los
procedimientos del proceso de gestion documental.

3. El comité de gestion y desempefio determinara las firmas de aquellos servidores
publicos autorizados para firmar documentos internos y externos.
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4. Las comunicaciones oficiales estaran numerados y documentados en su estructura
de acuerdo a los lineamientos que emane el Comité de Gestién y Desempefio.

5. Los Actos con numeracion consecutiva|especifica estaran a cargo del Despacho del
Sr. Alcalde, quien se encargara de lleyar el debido control de los consecutivos de
dichos documentos y sera el responsable de que no se tachen o enmienden los
numeros y estén debidamente firmados.

6. Toda comunicacién u acto oficial expedido por la Administraciéon debe estar en
original y copia y su conservacion sera de acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental TRD.

7. Toda documentacién interna o externa recibida por la ventanilla Gnica debera
contener fecha, hora, nombre de quien recibe y radica los documentos.

8. Las comunicaciones consideradas privadas tendran reserva total y solo se allegara a
la persona solicitada.

Recepcioén.

1. La unidad de archivo tendra su locacién|en las instalaciones de la Alcaldia Municipal
de Chaparral.

2. La recepcion de documentos estard a cargo de la ventanilla Unica de
correspondencia de la administracién municipal, donde se centralizara el flujo de
informacién que entra y sale de la Alcaldia Municipal de Chaparral.

3. La correspondencia radicada, sera verificada la competencia, destino, datos y anexos
de la misma, a excepcion, de aquella cofrespondencia privada que sera canalizada y
dirigida a su destinatario final.

4. Todo servidor publico o contratista difefente al responsable de ventanilla (nica de
correspondencia, no esta habilitado para recibir o entregar correspondencia, menos
abrir su contenido.

Distribucion.

1. La distribucion interna y externa de la correspondencia estara a cargo del servidor
publico encargado del area de ventanilla Unica de correspondencia de la Alcaldia
Municipal de Chaparral.
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2. Los documentos oficialmente distribuiJos seran aquellos que tendran tramite en la

Tramite.

1-

Organizacioén.

1

Consulta.

1.

Conservacién.

1.

ventanilla Gnica de correspondencia de la Alcaldia Municipal de Chaparral y quedara
registrada su trazabilidad de acuerdo|a lo consignado en el proceso de Gestion
Documental.

Todo documento tramitado, tendra visado de ventanilla Gnica de correspondencia y
se llevara el control y seguimiento de cumplimiento de tramite.

El tramite y uso de los documentos sera de acuerdo a lo definido en los
procedimientos del proceso de Gestién Documental.

Los servidores publicos y contratistas dentro del cumplimiento de sus funciones se
encargaran de la organizacion del archiyo de gestién y el archivo central, de acuerdo
a la normatividad definida por el AGN logrando que la documentacién que se archiva
en cada unidad documental (legajo, rpeta, folder, entre otras) cumpla con los
principios de procedencia y orden original.

El control en las transferencias de las unidades documentales se hara de acuerdo a
lo dispuesto en el procedimiento de transferencias documentales, donde se identifica
cada unidad documental de acuerdo a | dispuesto en el formato Gnico de inventario
documental.

No se permite la salida de los documentos fisicos de los archivos (central e histérico),
exceptuando las series documentales uyo comportamiento requiere el acceso a
documentos que se encuentran en el archivo central con regular periodicidad, previa
solicitud escrita al lider de archivo de la Alcaldia Municipal de Chaparral.

Si se requiere fotocopiar un documento del archivo central debera ser autorizado por
del lider de archivo y su tramite se hara de acuerdo a lo descrito en el procedimiento
de consulta y préstamo de documentos del archivo central.

Los documentos que se almacenen en los Archivos de Gestion, Central e Histérico
son aquellos que tengan su respectiva especificacion en las Tablas de Retencion
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Documental y cuando asi lo considere en las Tablas de Valoracion Documental y
durante el tiempo de retencion estipulado en las mismas.

2. Los documentos que reposen en el Archivo Central deben ser originales o copias de
aquellos documentos que su produccié original sea en papel quimico y su estado de
conservacion sea precario.

3. Los documentos que reposen en el archivo central deberan estar en buen estado de
conservacion y reposara un ejemplar de cada documento y sera aquel que contenga
mayor cantidad de datos (tiles y se considere de importancia.

4. Los borradores de trabajo o documentos personales reposaran bajo la custodia de
cada servidor publico o contratista en s puesto de trabajo.

5. Las condiciones de almacenamiento y| proteccion de los documentos se haran de
acuerdo a las directrices del Archivo General de la Nacion AGN vy los procedimientos

Internos establecidos para tal fin, los cuales deberan estar debidamente socializados.

6. Ellider de archivo, sera el encargado d
integrado de conservacién documental.

establecer, desarrollar y sostener el sistema

Disposicion Final,

1. El proceso de seleccién y eliminacién d documentos del Archivo Central cumplido el
tiempo de retencién deberé ser desarroliado por el lider de archivo de la Alcaldia
Municipal de Chaparral previa autorizaci n del Comité de Gesti6n y Desempefio.

2. La eliminacién de documentos debera er autorizada por el Comité de Gestion y
Desempefio y debera quedar constancia len acta.

6.4  TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Este proceso hace referencia a los lineamientos para las actividades encaminadas a
transferir los documentos durante las difer ntes fases de archivo (Gestién, Central e
Histdrico), se realizara las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo
establecido en las Tablas de Retencién D cumental. Una vez cumplido el tiempo de
retencién el lider de archivo debe preparar los expedientes a transferir, elaborar el plan
de transferencias y el cronograma para realjzarlas y presentarlo al comité de gestion y
desempefio para su aprobacién Y posterior ejecucién.
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