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Descripcion

Politica de Gestion Documental reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en
cumplimiento de su misién como insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacion en
la administracion de los documentos, manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad bajo
parametros técnicos de organizacion, seguridad, conservacion y disposicion, facilitando el acceso a la
documentacion, priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservacion del patrimonio
documental. Para la elaboracion de la politica de gestion documental se tuvieron en cuenta principios generales
que rigen la funcion archivistica en el marco de la Ley 534 del 2000, los principios de gestion documental y los
componentes establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Segun el Archivo General de la Nacion “La politica de Gestion Documental en el Estado Colombiano, acorde con
el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas
por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica, un
conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada articulacion y
coordinacion entre el archivo central y las diferentes dependencias del municipio de Villamaria. Esta politica debe
estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan institucional de
archivos — PINAR y debera estar documentada e informada a todo nivel de la entidad”

La politica de Gestion Documental proporciona lineas de actuacion para articular un correcto manejo de los
documentos y de la informacion, mediante el establecimiento de estrategias dentro del ambito de competencia de
la Gestion Documental.

Objetivo

Implementar la politica de Gestion Documental y los instrumentos archivisticos para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y garantizar un acceso a la informacién de calidad.

Alcance

La politica de Gestion Documental aplica para todas las dependencias del Municipio de Villamaria y esta
conformada por el Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos y las regulaciones internas
y externas para el manejo documental de la Entidad.

Marco normativo

* La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos dicta todas las directrices para el manejo de la informacion
publica.

* Decreto 1499 del 2017 La implementacion del Modelo Integrado del Planeacion y gestion.
*Decreto 2609 del afio 2012, por medio del cual se reglamenta el V de la ley 594 del 2000, parcialmente los

articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado.

* El programa de gestién documental-Decreto 2609 del afio 2012 capitulo 11 articulo 10y 11.
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*El PINAR Plan Institucional de archivo Articulo 8 del Decreto 2609 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080
de 2015, el cual permite planear y articular estrategias para la funcion archivistica de acuerdo a las necesidades
particulares del area de Gestion Documental del Municipio de Villamaria.

- Definiciones

« Autenticidad: garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales de archivo. Es decir, que
son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original 0 en tanto que copie conforme y fiable de un original, realizada
mediante procesos perfectamente documentados. Hace referencia a documentos electrénicos dentro del marco
del SGDEA.

« Autenticidad de archivos: un registro auténtico tiene: o Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados
(informacion descriptiva) asociados con un registro. o Integridad: registros completos y protegidos contra el
acceso no autorizado dentro de un sistema. o Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y
usar registros a lo largo del tiempo y en entornos tecnoldgicos cambiantes.

» Captura de registros: los procesos involucrados en la captura de registros incluyen: registro, clasificacion e
indexacion.

+ Ciclo del documento: son las etapas que pasan los documentos desde su proceso de creacion hasta su
disposicion final, siendo esta su eliminacion o su conservacion permanente. Esto se debe llevar a cabo con base
en los criterios establecidos desde su creacion por cada entidad o los valores adquiridos con el transcurso del
tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de cada documento.

« Clasificacion de archivos; los registros se clasifican de acuerdo con las funciones y actividades de la entidad,
que generan los registros. Este enfoque funcional a la clasificacion significa que la clasificacion se puede utilizar
para una variedad de propésitos de gestion de registros, incluidos los requisitos de evaluacion y eliminacion,
almacenamiento y seguridad, y el establecimiento de permisos de usuario. Ademas de proporcionar una base
para la indexacion.

» Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (soportes como papel, videos, casetes, cintas, peliculas, microfilms, entre otros) en una que solo puede
leerse o interpretarse por computador.

» Disposicion de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental.

» Documentacion: conjunto de documentos que describen las operaciones, instrucciones, decisiones,
procedimientos y reglas

« Documentacion: conjunto de documentos que describen las operaciones, instrucciones, decisiones,
procedimientos y reglas

» Documento: informacion registrada u objeto que puede ser considerado como una unidad.
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+ Evaluacion: proceso crucial de gestion sobre registros de evaluacion, donde se determina qué registros deben
capturarse y cuanto tiempo deben permanecer como tal, para satisfacer las necesidades de la entidad, los
requisitos de responsabilidad de la organizacion y garantizar el cumplimiento.

* Gestion Documental: Segun el planteamiento que hace en la Ley General de Archivos, la Gestion documental
es un “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion”.

+ Gestion Documental de documentos electronicos (SGDEA): “Las tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones, estan introduciendo nuevas practicas y formas de gestionar los documentos y se han vuelto
una herramienta fundamental para el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de la
informacién. Sin embargo, es necesario establecer politicas claras acerca de la produccion, distribucion, consulta,
retencidn, almacenamiento, preservacion y disposicion final, pues cada decision asociada al tratamiento de dichos
documentos tendra efectos sobre el patrimonio documental”.

* Gestion de registros: accion relacionada con el ciclo de vida de un registro, incluida la creacion, captura,
almacenamiento, indexacion, recuperacion, transferencia, conservacion y eliminacion.

+ Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion,
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso
para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

+ Imagen: es la representacion o reproduccion de la forma de un objeto; especialmente una representacion visual,
es decir, la formacién de una imagen. Las imagenes se utilizan para crear copias electronicas de registros fisicos,
a menudo copias impresas que se escanean.

* Integridad publica: consiste en la union y coordinacion de acciones que se desarrollan por parte de las entidades,
los servidores y los ciudadanos. Segun el economista estadounidense Anthony Down “la integridad consiste en la
coherencia entre las declaraciones y las realizaciones”. Entendiéndose esta como una caracteristica personal,
que en el sector publico también se refiere al cumplimiento de la promesa que cada servidor le hace al Estado y
a la ciudadania de ejercer a cabalidad su labor.

*Tranferencia documental: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

*PINAR: es un instrumento archivistico que permite agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de
aspectos relevantes de los procesos de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las
normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

* Programa de Gestion Documental: PGD es el instrumento archivistico que le permite al Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado — AGN formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental.
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* Registros: tipo especial de documento que proporciona evidencia con la conformidad de los requisitos. Asi, como
de la operacion eficaz del Sistema de Gestion de Calidad.

* Registros duplicados: mas de una copia del mismo registro.

» Registros duplicados: mas de una copia del mismo registro.

* Registros efimeros: registros de poco valor que solo deben conservarse durante un corto periodo de tiempo. Los
registros que son efimeros no tienen un valor continuo y, en general, solo se necesitan durante unas horas o unos
dias.

+ Registros de facilitacion: registros de poco valor y de naturaleza instructiva de rutina que se utilizan para
promover alguna actividad. La mayoria de los registros facilitadores no tienen valor continuo y, en general, solo
se necesitan durante unas horas o unos dias.

» Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo (SGDEA): es una herramienta informatica destinada a
la gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de
archivo tradicionales.

« Valoracion: proceso permanente y continio, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Lineamientos generales

1. Cumplimiento Legal y Normativo
Garantizar que la gestion documental cumpla con la legislacion vigente en materia de archivos, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales, transparencia y rendicion de cuentas

2. Alcance e Integralidad
Aplicar la politica a todos los documentos producidos o recibidos por la entidad, en cualquier formato (fisico, digital,
audiovisual, etc.).

Incluir todas las areas, procesos y niveles jerarquicos de la organizacion.

3. Ciclo de Vida Documental

Asegurar la gestion integral de los documentos durante todas sus fases: Produccion o recepcion, Tramite o uso,
archivo de gestion, Archivo central, Archivo histérico o eliminacion

4. Organizacion y Clasificacion

Establecer criterios y estructuras para organizar los documentos conforme a funciones, procesos y actividades

institucionales.

Utilizar Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y Tablas de Retencion Documental (TRD) como herramientas
basicas de organizacion.

5. Acceso, Seguridad y Confidencialidad
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Garantizar el acceso a la informacion documental conforme a principios de transparencia, privacidad y proteccion
de datos personales.

Implementar niveles de acceso, control y trazabilidad de la informacion.

6. Preservacion y Conservacion
Definir lineamientos para la conservacion de documentos, tanto en formato fisico como digital, con medidas para
su integridad, autenticidad y disponibilidad.

Incluir acciones de preservacion digital a largo plazo.

7. Digitalizacion y Gestion Electronica
Promover el uso de tecnologias para la gestion documental electronica (SGDEA).

Asegurar que la digitalizacion se realice con criterios técnicos y juridicos que garanticen la validez y fiabilidad de
los documentos digitales.

8. Roles y Responsabilidades
Definir claramente las responsabilidades de las distintas areas y funcionarios en relacion con la creacion, gestion,
custodia, acceso y disposicion final de los documentos.

9. Capacitacion y Cultura Organizacional
Promover la capacitacion permanente del personal sobre practicas y normativas de gestion documental.

10. Monitoreo, Evaluacién y Mejora Continua
Establecer mecanismos para evaluar periddicamente el cumplimiento de la politica y el funcionamiento del sistema
de gestion documental.

Roles y responsabilidades

Llevar a cabo las tranferencias documentales primarias bajo los lineamientos
emitidos por el archivo central y la ley general de archivos. (594 del 2000) -
Asistir al plan de capacitacion sobre gestion documental liderado por la Division
de Archivo del municipio de Villamaria.

transversal

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de
los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion vy
z conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos

Grupo gestion documental P ¥
Dar las directrices sobre los aspectos y componentes de la gestion de
documentos
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Velaran por la conformacién, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica

Lideres de cada

: Velaran por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de
Dependencia

gestion su dependencia

Velaran por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestion de su dependencia.

Calificacion de Reserva de la informacion publica por razones de defensa y
seguridad nacional, seguridad publica o relaciones internacionales- gestionar
Secretario General- los recursos necesarios para la implementacion de los instrumentos
archivisticos que permitan el adecuado funcionamiento archivistico

Revisar y Aprobar, asesorar cambios en la parte documental y archivistica,
(MIPG)Comite institucional |teniendo en cuenta las herramientas e instrumentos archivisticos en el manejo
de gestion y desempefio | de la area de archivo y gestion documental

Seguimiento, evaluacién y mejora

La secretaria de Planeacion como secretaria técnica del comité institucional de gestion y desempefio debe realizar
un acompariamiento en la elaboracion de la politica de gestion documental y demés instrumentos archivisticos.

La oficina de control interno como apoyo profesional y auditor en los procesos y el cumplimiento de la politica de
gestion documental, el secretario general como lider del proceso debe estar atento a la elaboracion y colaboracion
en cada actividad que se realiza desde la Division de archivo.

*El municipio de Villamaria, Caldas en cumplimiento al Decreto 2609 del afio 2012, por medio del cual se
reglamenta el V de la ley 594 del 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado. en su articulo 8 dicta: " la
gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:
Cuadro de clasificacion documental, Plan Institucional de Archivos, Programa de gestion documental, tabla de
retencion documental, plan de conservacion documental, sistema integrado de conservacion, Banco terminoldgico
de series y subseries documentales y diagndstico integral de archivos.

Indicadores de Organizacion y Clasificacion Documental

Indicador % de series documentales organizadas correctamente

Mide cuantas series cumplen con el orden y clasificacion establecidos.
% de expedientes completos
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Evalua cuantos expedientes estan conformados con la totalidad de
documentos requeridos.

Indicadores de Acceso y Consulta
Tiempo promedio de respuesta a solicitudes de documentos
Mide la eficiencia en la localizacion y entrega de informacion.

% de solicitudes atendidas en el tiempo establecido
Compara solicitudes respondidas a tiempo vs. solicitudes totales.

Indicadores de Conservacion y Preservacion
% de documentos en condiciones optimas de conservacion
Aplica a archivos fisicos o digitales segun estandares técnicos.

N° de documentos recuperados ante incidentes o perdidas
Mide la efectividad de los planes de contingencia y respaldo.

Indicadores de Digitalizacion y Gestion Electronica
% de documentos digitalizados segun planificacion
Evallia el avance de procesos de digitalizacion.

% de documentos incorporados al sistema de gestion electronica
Mide la integracién del archivo digital al SGDEA u otra herramienta.

Indicadores de Capacitacion y Cultura Documental
% de empleados capacitados en gestion documental
Refleja el nivel de formacion del personal en buenas practicas.

de sesiones de capacitacion realizadas al afio
Indicadores de Mejora Continua
N° de auditorias o revisiones documentales realizadas

Permite evaluar la supervision del cumplimiento de la politica.

% de hallazgos corregidos tras auditorias
Mide la efectividad de las acciones correctivas.

Indicadores de Disposicion Final
% de documentos eliminados conforme a la TRD
Refleja cumplimiento del proceso de eliminacion segura.

% de documentos transferidos al archivo historico o central
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