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INTRODUCCION

Una de las funciones del Archivo General de la Nacion 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 participacion.
Cabe destacar que el patrimonio documental juega un papel determinante en la
conservacion de la memoria histérica del pais.

La politica de gestibn 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 gestion publica y la transparencia de las actuaciones de los servidores publicos,
garantizando la adecuada conservacién, preservacion y disposicion para la consulta
de los documentos de archivo, ademas de proporcionar las condiciones que permitan
la modernizacion institucional.
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1. 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
gestion documental conforme a la normatividad archivistica colombiana
expedida 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 Gestion Documental GD.

La Politica de Gestibn Documental proporciona lineas de actuacion para
articular un correcto manejo de los documentos y de la informacion, mediante la
asignacion de responsabilidades, tanto directivas como profesionales, y la
definicion de objetivos, estrategias, proyectos, programas, procesos, requisitos y
controles de evaluacion de la gestion de documentos dentro del ambito de
competencia de la Alcaldia Municipal de Chaparral. A través de la
implementacion de la Politica de Gestion Documental se lograra mejorar la
eficiencia y eficacia administrativa garantizando la transparencia en la gestion
del estado a través del acceso a la informacion a la ciudadania
proporcionandole herramientas para ejercer con plenitud sus derechos
democréticos.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices internas de la Alcaldia Municipal de Chaparral
relacionadas con los procedimientos de produccion, recepcion, distribucion,
trAmite, organizacion, consulta, conservacion y disposiciéon final de los
documentos de la entidad, en el marco del proceso de Gestibn Documental

2.20BJETIVOS ESPECIFICOS

La Politica de Gestion Documental tiene por objetivo especifico establecer las intenciones
generales y directrices institucionales para que la Alcaldia Municipal de Chaparral cumpla
de manera adecuada con los lineamientos relacionados con los procesos archivisticos de
planeacién, produccion, recepcion, distribucidon, tramite organizacion, consulta,
transferencia, disposicion de documentos y con la conservacion, preservacion a largo plazo
y valoracién delos documentos que evidencian el cumplimiento de la misiéon asignada a la
Alcaldia Municipal de Chaparral y hacen parte de su memoria historica .

3. ALCANCE
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: HUMBERTO
DIANA ZORAYA CASTRO COMITE INTERNO DE BUENAVENTURA LASSO
LEON. ARCHIVO. Alcalde Municipal
Cargo: Auxiliar Administrativo

CR 9 9-02 Centro; Conmutador: (57) 82460290 / 82460238 / 82460356 ext. 101-104-113
Telefax: (57) 82461309; Caodigo postal: 735560 - Email: alcaldia@chaparral-

tolima.gov.co - contactenos@chaparral-tolima.gov.co Pagina web: www.chaparral-
tolima.gov.co; Twitter: @chaparralcaldia \

/ Chaparral

Cuna de Paz y Progreso



MUNICIPIO DE CHAPARRAL
NIT: 800.100.053 -1

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

CAPITULO: 1

VERSION: 1

Péagina: 6 de 14

ALCANCE:
Administracion
Municipal

RESPONSABLE: Coédigo:

Gestion 112
Documental

FECHA DE

ELABORACION:
ARO: 2018 MES:

11 DIA:

FECHA DE
ACTUALIZACION:
ANO: 2018 MES: 11
DIA:

La politica de Gestion Documental GD de la Alcaldia Municipal de

Chaparral esta integrada por el PGD,

los procedimientos de Gestidon

Documental GD, las Tablas de Retencion Documental TRD vy las
directrices internas relacionadas con el proceso de Gestion Documental

GD.

Elaborado por:

LEON.

DIANA ZORAYA CASTRO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Revisado por:
COMITE INTERNO DE
ARCHIVO.

Aprobado por: HUMBERTO
BUENAVENTURA LASSO
Alcalde Municipal

CR 9 9-02 Centro; Conmutador: (57) 82460290 / 82460238 / 82460356 ext. 101-104-113
Telefax: (57) 82461309; Caodigo postal: 735560 - Email: alcaldia@chaparral-
tolima.gov.co - contactenos@chaparral-tolima.gov.co Pagina web: www.chaparral-

tolima.gov.co;

Twitter: @chaparralcaldia

LY,

[ —
Chaparral

Cuna de Paz y Progreso



CAPITULO: 1

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1
Pagina: 7 de 14
ey ALCANCE: RESPONSABLE: Codigo: | FECHADE FECHADE
MUNICIPIO DE CHAPARRAL | Administracion | Gestion 112 ELABORACION: ACTUALIZACION:
NIT: 800.100.053 -1 Municipal Documental ANO: 2018 MES: ANO: 2018 MES: 11
11 DIA: DIA:

4. DECLARACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de Chaparral adoptara las mejores practicas
archivisticas y de Gestion Documental en concordancia con las
normas promulgadas por el Archivo General de la Nacion, orientadas
a la conservacion de la memoria institucional y para ello implementara
los procedimientos para la organizacion y custodia de los documentos
independientemente del soporte en el que se encuentren, utilizando las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

4.1PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

Es una obligacién del Estado la administracion de los archivos publicos y un derecho
de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la

ley.

% Atencidon al ciudadano: Todas las actividades de la politica de GD
estaran direccionadas a que los documentos estén disponibles y al
servicio de los usuarios internos y comunidad en general.

¢ Archivo Transparente: La Alcaldia Municipal de Chaparral se
expresa a través de los documentos que son el respaldo y la
evidencia de sus decisiones, por tal razén los documentos deben
estar al servicio de los ciudadanos.

% Archivo mas Eficiente: La Alcaldia Municipal de Chaparral producira
los documentos en concordancia con el cumplimiento de sus objetivos
y funciones.

% Modernizacion en el Archivo: En el marco del desarrollo de las TIC's.
la Alcaldia Municipal de Chaparral se apoyara en las nuevas
tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el desarrollo
de los procesos de la Gestion Documental Institucional.
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% Protecciéon del medio ambiente: En el marco de la politica de Cero
Papel y de la conservacion del medio ambiente, se reducira la
producciéon indiscriminada de informacibn en soporte papel, se
propiciara la impresion por razones de orden legal y de conservacion
historica.

¢ Cultura archivistica: La Alcaldia Municipal de Chaparral propiciara
los mecanismos necesarios para sensibilizar y capacitar a los
servidores publicos y de contrato respecto a la importancia y al
valor de los archivos independientemente del medio y/o soporte
en el que se produzcan los documentos.

4.2 DIRECTRICES GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL:

Las directrices de la Politica de Gestion Documental GD en la Alcaldia
Municipal de Chaparral se desarrollan en los instrumentos archivisticos,
las guias, manuales, los procedimientos y actos administrativos mediante
los cuales se exprese la entidad y que estén relacionados con el proceso
de Gestion Documental.

% Procesos de Gestion Documental

La Alcaldia Municipal de Chaparral regulara e implementara las mejores
practicas archivisticas y de gestion documental relacionadas con el
concepto de Archivo Total en los procesos de produccidon o recepcion,
distribucién, consulta, organizacion, la recuperacion y la disposicion final
de los documentos de archivo, independientemente del soporte en el que
se encuentre la informacion.

% Conservacion De La Memoria Institucional

La Alcaldia Municipal de Chaparral garantizara la conservacion
preventiva, la custodia, la recuperacion y la disposicion final de la
memoria institucional implementando las mejores préacticas de la ciencia
de la Archivistica.
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CAPITULO: 1

5. GESTION DE LA INFORMACION FISICA,ELECTRONICA Y DIGITAL

La Alcaldia Municipal Municipal de Chaparral implementara los
estandares de Gestion Documental, en cualquier medio y soporte fisico,
electronico y digital en concordancia con las directrices emanadas del
Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las TIC's y demas
normas relacionadas.

5.1INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

La Alcaldia Municipal de Chaparral elaborarda e implementara los
instrumentos archivisticos descritos en el Decreto Nacional 2609 de
2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015,Ley 1753 de 2015.
Igualmente se elaborardn y se desarrollaran los programas
especificos como son: Documentos vitales, documentos especiales,
plan de capacitacion, Plan Nacional de Archivos PINAR vy cultura del
autocontrol. (En el marco del diagnéstico integral de archivos y la
capacidad financiera).

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demés planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

Programa de Gestién Documental — PGD: es estratégico para la gestion
documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano
y largo plazo, la implementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios,
desarrollo de los procedimientos, la implementacién de programas especificos del
proceso de gestion documental. EI PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accion Anual, es aprobado por el Comité de Archivo Municipal,
establecido por el gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacion
de la normatividad vigente en la materia.

Cuadro de Clasificacién Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se
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expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacién, conformado a lo largo de historia institucional del
Archivo General de la Nacion)

e Tablas de Retencion Documental —TRD: Constituyen un instrumento archivistico
gue permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura
organico - funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de
la valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.

e Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

5.2SERVICIO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS
de ARCHIVO.

La Alcaldia de Chaparral garantizara la conservacion de la documentacion
institucional para ponerla al servicio de los ciudadanos.
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6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La Alcaldia Municipal de Chaparral se guiara los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion para realizar la transferencia documental, comprobando
la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental TRD, en cuyo proceso se
incluyen las actividades de elaboracion, revision y aprobacion del cronograma de
transferencias y el alistamiento de los expedientes a transferir.

Con las transferencias se cambia de responsable de la tenencia y administracion de
los documentos y se descongestionan los espacios de archivos.
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7. ARMONIZACION Y COORDINACION

La Politica de Gestion Documental se armonizara en concordancia con
los lineamientos que imparte el Archivo General de la Nacién, que al
interior de la entidad las implementa la Secretaria General y de Gobierno
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG coordinado por la
Oficina de Control Interno.
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8. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA CONTINUA

Cada uno de los planes, proyectos o0 programas tienen un
responsable, en algunos casos la responsabilidad es compartida,
puesto que la administracién de los sistemas de informacién es de la
Secretaria General y de Gobierno, y la parte funcional es de la Alcaldia
Municipal de Chaparral. Cada dependencia responsable realiza el

seguimiento al proceso archivistico.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Conforme lo establecido en el Sistema de Gestion de Calidad.
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