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1) INTRODUCCION

“La politica de Gestion Documental en el Estado Colombiano, acorde con el
debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de Ia
informacion fisica y electrénica, un conjunto de estdndares para la gestion
de la informacion _en cualquier _soporte, una metodologia general para la
creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacioén, independiente de su soporte y medio de creacion, un
programa de gestion de informacién y documentos, una adecuada articulacion
y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas
de planeacién y los productores de la informacion. Esta politica debe estar
ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico,
el plan de accion y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar
documentada e informada a todo nivel de la entidad” — Segun el Archivo
General de la Nacién -AGN

En el presente documento se plasma la Politica de Gestion Documental para
La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala , formulada en el marco normativo
legal vigente y las normas técnicas que establezcan los estandares para la
gestion de los documentos sea cual fuere el tipo de soporte en que se
encuentren y se articula con otros estandares como el sistema integrado de
gestion de calidad; con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa
garantizando una satisfaccion de los diferentes usuarios de la Entidad.

La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala , con el propésito de salvaguardar
el acervo documental que gestiona en el marco del cumplimiento de sus
funciones y competencias asignadas de acuerdo con la decreto 1499 de 2017,
se propone adoptar los lineamientos establecidos en marco normativo y técnico
que garantice la adecuada conservacion, preservacion y disposicidn para
consulta de los documentos de archivos fisicos y electrénicos, en concordancia
con lo dispuesto por la Ley 594 de 2000, asi como, proporcionar las
condiciones que permitan la modernizacion institucional, garantizando la
transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado manejo
de la informacion en la entidad.

La creacion de esta politica tiene como inspiracion por un lado, la conciencia
institucional de La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala , de la importancia
de sus documentos e informacidon como evidencia de gestion y parte del
patrimonio documental y por otra el compromiso necesario en el marco de la
responsabilidad que sefala la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en
su articulo 12 como parte de la administracion publica, en la gestion de los
documentos y la administracion de sus archivos. ElI Gobierno Nacional, a través
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del Decreto 2609 de 2012 en su articulo 6 sefala la obligacion de toda entidad
publica de formular una politica de gestién de documentos.

2)  JUSTIFICACION

Las entidades publicas deberan formular una politica de gestion documental en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012,
ajustada a la normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada
con el plan estratégico, el Plan de Accion y el Plan de Gestion Documental y
debe regirse por las normas que en materia archivistica expide el Archivo
General de la Nacién quien es el ente regulador de la archivistica del pais,
encargado de fijar las politicas y expedir los reglamentos necesarios para
garantizar la conservacién, preservacion y el uso adecuado del patrimonio
documental de la Nacion.

3)  OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Establecer las directrices y lineamientos generales e integrales para los
procesos y procedimientos, cumpla de manera adecuada con los lineamientos
relacionados con los procesos archivisticos de planeacion, produccion,
recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, transferencia,
disposicion de documentos y con la conservacion, que comprende la Gestion
Documental de La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala ., con el fin de
asegurar el manejo idoneo de los documentos de archivo, su organizacion,
conservacion y custodia dentro del marco legal y técnico, garantizando asi la
efectividad de los derechos humanos, la preservacion del patrimonio
documental, la construccion de la memoria de ciudad, el adecuado
cumplimiento de las funciones, el acceso y uso de la informacién y la eficiente
prestacion de los servicios a cargo del Grupo de Gestion Documental y
Archivistica.

3.2 Objetivos Especificos

@ Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en soportes fisicos y
electronicos.

@ Administrar la documentacion mediante la implementacion del Programa de
Gestidén Documental de La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala .
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@ Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacion de
la informacion durante su ciclo vital (archivos de gestion, archivo central y
archivo historico).

@ Brindar el soporte necesario a los responsables de las dependencias
productoras estimulando capacitaciones, inducciones y evaluacion del
manejo archivistico y documental.

@ Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, definiendo responsables que faciliten la gestion de los
documentos.

@ Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos
e informacién de manera integral con las politicas de cero papeles, gobierno
en linea, seguridad de la informacion y austeridad del gasto

4)  ALCANCE

La presente politica aplica a la ciudadania, funcionarios, servidores y
contratistas de La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala asi como
entidades que se relacionen; estara representada por los instrumentos
archivisticos para la gestiéon documental establecida en el Decreto1080 de 2015
a saber: Cuadro de clasificacion Documental (CCD), Tablas de Retencion
Documental (TRD), Programa de Gestion Documental (PGD), PlanInstitucional
de archivo (PINAR), Inventario Documental, Modelo de Requisitos para la
Gestion Documental Electronica MRGDE y Banco Terminologico de tipos,
seriesy subseries documentales.

5) LINEAMIENTOS

+ Decreto 1080 de 2015.

4+ “Decreto Unico” Arts. 2.8.2.5.6.

+ Acuerdo 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos”
de la Ley 594 de 2000” Art.8.

6) HERRAMIENTAS

+ NTC ISO- 30301 Informacion y Documentacioén. Sistemas de gestion de
Registros.
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7) ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

ESTANDARES

NTC-I1SO 30300

Informacioén y documentacion. Sistemas de Gestion para
Registros (SGR). Fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301

Informacioén y documentacion. Sistemas de gestion de
registros (SGR). Requisitos.

NTC-ISO 15489-1 /
GTC-ISO-TR-15489-2

Informacion y documentacién. Gestion de registros.
Conceptos y principios, Guia para la implementacion.

10.3. GTC-ISO-TR
18492

Preservacion a largo plazo de la informacién basada en
documentos electronicos.

NTC-ISO-IEC 27000 /
NTC - ISO /IEC 27001

Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion
(SGSI). Visién general y vocabulario.

Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad
de la Informacion (SGSI). Requisitos.

NTC-ISO 23081-1/
NTC-ISO 23081-2

Informacién y documentacion. Procesos para la gestiéon de
registros. Metadatos para los registros. Principios. Aspectos
conceptuales y de implementacion. Método de
autoevaluacion.

NTC-ISO 14641-1

Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un
sistema de informacion para la preservacion de informacién
electrénica.

GTC-ISO-TR 15801

Gestion de documentos. Informacion almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la
fiabilidad.

NTC 6231

Valor probatorio y admisibilidad de la informacién
electrénica. Especificaciones.

ISO 14721

Sistemas de transferencia de datos e informacion
espaciales. Sistema abierto de informacion de archivo
(OAIS). Modelo de

Referencia.

ISO 20652

Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacion
- Producer-Archive Interface - Methodology Abstract
Standard (PAIMAS).

UNE-ISO 19005

Formato de fichero de documento electrénico para la
conservacion a largo plazo.

1SO 32000-1

Gestion de documentos - PDF
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Tecnologia de la informacion - Descripcion del documento y
lenguajes de procesamiento - Formatos de archivo Office Open
ISO / IEC 29500-1 | XML - Parte 1: Fundamentos y referencia del lenguaje de marcado

ISO /IEC 26300 Tecnologia de la informacion - Formato de documento abierto para
aplicaciones de Office (Open Document) v1.0

ISO 16642 Aplicaciones informaticas en terminologia — marco de marcado
terminoldgico

ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica

Estandar para definicion de requisitos funcionales y no funcionales
Moreq 2010 para sistemas que gestionan documentos electronicos de archivo.

8) COMPONENTES DE LA GESTION DOCUMENTAL

"2 YR

Alcaldia del

4. Orgenizacién CARMEN

De Apicala=

Direccién: Carrera 5 Calle 5 Barrio Centro —_Telefax (098) 2478665 /Celular 3203472795
Cddigo Postal 733590Pagina WEB: www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co

Correo Electronico: contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co



http://www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co/
mailto:contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co

) S g f Alcaldla del Republica De Colombia

( é) CARM EN Departamento Del Tolima

e Alcaldia Municipal Del Carmen De Apicald
De Aplcala Nit. 800.100.050-1

9) POLITICA

La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala ., facilitara el uso de la
informacion para la toma de decisiones, y a su vez garantizara la preservacion
de la conservaciéon, recuperacion y disposicion que certifique las mejores
condiciones de conservacién y acceso a través del planes y proyectos los
cuales estan orientados a la gestion de documentos fisicos y electronicos,
asegurando que los documentos y los archivos se gestionen dentro de un
marco normativo y técnico; garantizando su autenticidad, fiabilidad, usabilidad y
disponibilidad tanto al ciudadano como a la entidad, en el desarrollo de las
funciones y actividades propias de la Entidad.

10) ENTORNO Y ASPECTOS INSTITUCIONALES

La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima tiene como principal
objetivo brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los
procesos archivisticos de produccién, recepcidn, distribucidon, tramite,
organizacion documental, consulta, conservacién y disposicion final de los
documentos de la entidad. Dotando a La Alcaldia Municipal de Carmen de
Apicala de una politica institucional que sirva de guia clara y concisa para
direccionar el conjunto de politicas operativas, orientaciones, procesos,
metodologias, instancias e instrumentos técnicos y administrativos disefiados
para garantizar la organizacion y disponibilidad de la documentacion e
informacion que sirve como soporte al cumplimiento de la misién de la entidad,
facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de
decisiones, la rendicion de cuentas, la investigacion y la conformacion de la
memoria institucional.

11) POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima como entidad publica se
compromete a aplicar los criterios legales, técnicos y organizacionales
direccionado para el desarrollo de la Gestion Documental; a través de los
procesos de planeacion; produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion final, preservacion y valoracion; garantizando la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida y
recibida por la entidad, en sus diferentes medios y soportes; el cual tiene como
finalidad el cumplimiento enmarcado en el Sistema Integrado de Gestion y la
Ley 594 de 2000” Ley General de Archivo” y en la Tabla de Retencion
Documental (TRD), desde la recepcion y produccion del documento hasta su
conservacion temporal o permanente, a través del manejo oportuno y eficiente
del documento y de su informacién. Para ello garantizamos impulsar a los
colaboradores las capacitaciones, inducciones y evaluacion del manejo
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archivistico y documental; guiado por la responsabilidad y el compromiso de
alcanzar con éxito el Sistema Integrado de Gestion Documental; el cual tiene
como objetivo ejecutar la politica; en el desarrollo de sus actividades y se
compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan general de
capacitacion un programa especifico de gestion documental a través de la
direccion de Talento Humano.

La respectiva politica de gestion documental; adoptara las mejores practicas de
Gestién Documental y Archivistica, orientadas: a) la organizacion y custodia de
sus documentos, a través de la utilizacion de las nuevas tecnologias de
informacion, programas de gestidon electrénica de documentos, b) elaboracién
de formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacion de la
informacion en tiempo real; c) manejo y seguridad de la informacion
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema
de Gestion de Calidad de la entidad, la estrategia de Gobierno en linea, la
implementacion de estandares para la informacion y documentacion en
cualquier soporte; d) al uso de metodologias para la creacion, mantenimiento,
retencidén, acceso y preservacion de la informacion; e) la implementacion del
Programa de Gestion Documental(PGD) y la articulacion permanente entre las
dependencias, los programas y sistemas a fines, y los productores de la
informacion de la entidad. Los principios de planeacién, eficiencia, economia,
control, seguimiento, oportunidad, proteccion al medio ambiente, calidad,
trabajo en equipo y transparencia se encuentran alineados con los objetivos
y valores institucionales. La entidad reconoce que sus documentos constituyen
una fuente histérica de informacion y hacen parte del patrimonio cultural de la
Institucién, por lo tanto, transferird al Archivo Histérico de la entidad de
conformidad con el proceso de valoracidén; que adquieran trascendencia
histdrica.

12) LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

A continuacién se sefalan los lineamientos generales de la Politica de Gestion
Documental, los cuales se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, el
Programa de Gestion Documental PGD, el Plan de Atenciéon de Desastres,
las Tablas de Retencién Documental de la Entidad, la Guia para la
preservacion de documentos, Manual de Archivo y la gestion electrénica
de documentos, mediante iniciativas de la estrategia de cero papel y por ende
los procesos y procedimientos del subproceso de gestiéon documental y demas
programas y documentos emitidos por la entidad en torno a la gestion
documental y la funcién archivistica:
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a) CONSERVACION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL

Este proceso define a través del Sistema Integrado de Conservacion los
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, dependientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento. La preservacion de documentos en archivo de gestion,
manejado mediante soportes electronicos y en fisico, la administracién, estado
y mantenimiento de las areas y depdsitos de archivo de gestion y del central o
intermedio; se viene realizando una debida limpieza, desinfeccion vy
saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento y depdsitos de
archivo, garantizando la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion y
disposicion de la memoria institucional de la entidad, implementando las
mejores practicas que permitan la mejora continua de los procesos de
conservacion.

Proceso de Gestion Documental de La Alcaldia Municipal de Carmen de
Apicala Tolima identificara, definira e implementara las mejores practicas en
torno a los procesos archivisticos y de gestion documental relacionadas con la
elaboracién, tramite, distribucién, organizaciéon, ordenacion, clasificacion,
descripcion, consulta, custodia conservacion preventiva y disposicion final de
los expedientes y los documentos de archivo independiente de su soporte y
medio de creaciéon. Por lo tanto, se debe aplicar las politicas de archivo de
documentos de gestion e histéricos, y de acuerdo a los objetivos del
Subproceso, el cual establece los criterios para la respectiva valoracion,
seleccion y los plazos de retencidn, eliminacion, conservacidon y acceso de los
documentos. La finalidad del Subproceso Gestion Documental, es la de
organizar, recuperar y conservar la documentacion que se encuentre en
custodia en los depdsitos del archivo, promoviendo programas especiales de
sistematizacion, restauracidn, mantenimiento preventivo y correctivo de la
documentacion en los casos que se requiera, en coordinacion con las areas
técnicas que pudieren aportar al proceso. Velar por la elaboracion,
actualizacion e implementaciéon de las Tablas de Retencion y Valoracidn
Documental. Coordinar la prestacion de los servicios archivisticos que
requieran las diferentes areas de la entidad, los entes de control y la
comunidad en general.

b)  GESTION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS

La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala incorporara todos los
documentos fisicos y electrénicos generados en su actividad como parte de su
sistema de gestiéon documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos
usando sus tablas de retencién documental, garantizando su trazabilidad a
través de todo su ciclo vital, valorandolos para determinar su disposicion final y
garantizando su preservacion a largo plazo, por ello, se elaboran los formatos
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reglamentarios parametrizados bajo los lineamientos de sistema de gestion de
calidad; el cual tiene como finalidad mantener actualizados todos los
documentos e instructivos, que determinan la metodologia para la creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion. Para la respectiva gestion de
documentos electronicos; es decir, toda serie, subserie y sus tipologias.

C) HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS Y DE GESTION DOCUMENTAL

Este instructivo abarca el cumplimiento de la normatividad archivistica y la
adopcidén de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion;
donde se elaborara, actualizara e implementara el Programa de Gestion
Documental PGD, la aplicacion de Tablas de Retencién Documental
aprobadas, El Plan Institucional de Archivo, los cuales permiten la planificaciéon
estratégica a corto, mediano y largo plazo de los procesos y procedimientos de
gestion documental soportado en los diagnosticos, analisis, cronogramas vy
recursos presupuestales.

d) TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Este proceso hace referencia a los lineamientos para las actividades
encaminadas a transferir los documentos durante las diferentes fases de
archivo (Gestidn, Central e Historico), se realizara las transferencias primarias y
secundarias de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental, mediante el formato FUID, verificando la correcta aplicacion de las
TRD. En este proceso se desarrollaran politicas operativas relativas a:

> La elaboracién, revision y aprobacion del plan y el cronograma de
transferencias primarias y secundarias, por ende,

> |a preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia,
segun el ciclo vital del documento.

e) USO Y DISPONIBILIDAD DE DOCUMENTOS

Nuestros documentos estan disponibles para el uso de la administracion y de
los ciudadanos, teniendo en cuenta los niveles de confidencialidad definidos en
la regulacion, el acceso es controlado de acuerdo con las Politica de Seguridad
de la Informacion y Proteccion de Datos, y aseguramos los medios para
minimizar los riesgos relacionados con el uso indebido de la informacion y la
manipulacion de documentos.
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f) SEGURIDAD

Nuestros documentos estan protegidos contra acceso y uso indebido,
alteraciones y eliminaciones deliberadas o involuntarias. Adicionalmente,
mantenemos su integridad y confiabilidad a través de los procesos y
procedimientos documentados. En La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala
., aseguramos nuestros sitios de almacenamiento de documentos fisicos y
electronicos, dotandolos de todos los mecanismos necesarios para garantizar
su adecuada custodia.

g) IDONEIDAD DEL PERSONAL

En La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima garantizamos que las
actividades que propenden por el desarrollo de la gestion documental, asi
como todas las que comprenden el campo de accién del ejercicio de la
archivistica, tales como: la planeacion, disefo, coordinacion, control,
administracién, evaluacion y gerencia técnica de los procesos archivisticos.
Estaran asignadas a Profesionales en Archivistica, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley 1409 de 2010. Asi mismo, todos los Servidores, estaran capacitados
en gestidon documental y archivos de acuerdo con su rol y responsabilidades.
Para asegurar la sostenibilidad del sistema y la implementacion de esta
politica, se garantizara la asignacion de recursos para incluir en el Plan de
Capacitacion Institucional, la formacién del personal en materia de Gestion
Documental.

h)  GESTION DEL RIESGO

Los riesgos sobre la gestion documental y los archivos son identificados de
acuerdo con los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.
Propendemos por controlarlos y mitigarlos para generar un entorno seguro para
nuestros documentos.

i) ANTICORRUPCION Y SERVICIO AL CIUDADANO

En La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala , la Gestion Documental
incrementa la eficiencia y la eficacia en la prestacién de los servicios al
ciudadano, garantizamos la inclusion social, facilitamos la participacion en la
toma de decisiones, el control social y el mejoramiento de su calidad de vida.
Disponemos de documentos con informacion completa, fiable y oportuna para
la rendicibn de cuentas y preservacion de la memoria. ldentificamos y
generamos mecanismos para prevenir y evitar los posibles riesgos de
corrupcion asociados a la de Gestién Documental y Archivos.
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i) CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Utilizamos insumos y mecanismos amigables con el medio ambiente para la
produccion, uso y mantenimiento de nuestros documentos, asi como
estrategias del uso racional del papel.

k) PRESERVACION

En La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala , la preservacién de nuestros
documentos de archivo es una preocupacion constante, somos responsables
de garantizar que las generaciones futuras puedan usar nuestros documentos
de archivo, particularmente aquellos de valor histérico, cientifico y cultural; por
tanto, definimos e implementamos, en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion y el Programa de Gestion Documental, los mecanismos y
tecnologias necesarios para asegurar su preservacion en el tiempo teniendo en
cuenta su formato y soporte.

13) SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Aseguramos la sostenibilidad de nuestro sistema de gestion de documentos a
través de la planeacién a corto mediano y largo plazo, la asignacion de los
recursos financieros, humanos, técnicos, tecnolégicos y logisticos necesarios
para la operacion, el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos,
la medicion del desempefio de los mismos, el mantenimiento de las
dependencias y personal especializado en la estructura y planta de personal y
todos los demas aspectos que aseguren el desarrollo e incremento de las
capacidades institucionales en materia de gestién documental y archivos.

Generamos una cultura de gestion documental que es interiorizada y apropiada
por nuestros servidores y es un factor de evaluacién de su desempefio.
Garantizamos que los proyectos relacionados con temas de gestion
documental, tratamiento de documentos, archivos y todos los que comprendan
la funcién archivistica son planeados y estan incluidos en el Plan Institucional
de Archivos PINAR y todos los proyectos relacionados, especificaciones
técnicas y los procesos de contratacion con temas de gestion documental,
tratamiento de documentos, archivos y los que comprendan la funcién
archivistica, deberan ser liderados por el cargo de mayor jerarquia de quien
dependan los archivos de la Alcaldia Municipal, quien podra asesorarse de
expertos de reconocida trayectoria en materia de gestion documental y
archivos; las formaciones de dichos expertos atenderan lo dispuesto en la Ley
1409 de 2010 y avalados por del Comité Interno de Archivos.
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14) VIGENCIA DE LA POLITICA

Esta Politica de Gestion Documental y Archivos, entrara en vigencia a partir de
la fecha en que se indique en el acto administrativo que se expedira para su
adopcidn y tendra validez hasta que se modifique o se derogue por otro acto
administrativo de igual o superior jerarquia al que la expidi6. Para facilitar su
difusion, el texto de la politica (excluyendo informacién contenida en esta y que
se tipifique como de caracter confidencial), se publicara en el portal Web y la
Intranet de La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala

15) MARCO CONCEPTUAL

Este es el marco conceptual basico usado en la formulacion de la politica de
gestion documental de La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por la Ley.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina
el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo de vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.
Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de
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cumplir y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los
programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a
los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

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.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion
total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

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

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, 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 los principios y
procesos archivisticos.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sehalada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

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

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.
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Tablas de Retencion Documental: Listado 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 Valoracion 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.

Valoracion 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.

16) COMPONENTES DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGDA

NTCGP 1000:2009 NTC-1SO 30301:2011
Ley 872/03 Ley 594 de 2000
Decreto 4485/09 Decreto 1080 de 2015
Ley 489 de 1998 f—
Decreto 1083 de 2015 SGSI' nrciso 27001:2013

Decreto 1499 de 2017 MODELO INTEGRADO

DE PLANEACION Y
GESTION

Alcaldia del
CARMEN
De Apicala—

Ley 1562 de 2012

Decreto 1599/05 SGA

Ley 87/93 OHSAS 18001
NTC-I1SO 14001:2015 J 1SO 26000:2010
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16.1 COMPONENTE ESTRATEGICO:

Comprende actividades relacionadas con el diseno, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion documental y
administracién de archivos), mediante la implementacion de un esquema
gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que
apalancan los objetivos estratégicos de la institucion, ademas de articularse
con las otras politicas de eficiencia administrativa.

Este componente se puede considerar como el cerebro de la funcion
archivistica en las instituciones ya que, a través de una planeacion adecuada y
de acuerdo con las necesidades identificadas en este campo, se logran
agenciar los recursos para su correcto funcionamiento y asi, dar cumplimiento
a la normatividad vigente. Por lo tanto, el componente estratégico se estructura
de la siguiente manera:

SUBCOMPONENTES:

PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA: Comprende las actividades
de la funcion archivistica encaminadas al disefio, elaboracion, aprobacién y
evaluacion de los lineamientos de la gestion documental y administracion de
archivos.

PRODUCTO:

A-DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS: es el proceso de verificacion del estado
actual de la gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos,
conservacion, infraestructura y tecnologia; asi, como la validacion de su
cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad entorno al cumplimiento de
la funcidn archivistica.

B-POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: Politica de gestién que incluye los
principios de actuacioén, proteccion y gestion de la calidad, medio ambiente y
seguridad laboral con el fin de avanzar y alcanzar un alto nivel de calidad de
todas sus actividades, respetando la proteccion del medio ambiente vy
preservando la salud y el bienestar de los trabajadores y de cuantos entran en
contacto con la organizacién, trabajando con la maxima seguridad tanto para
las personas como en las instalaciones.
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C-PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD: El Programa de Gestién
Documental — PGD, es el Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicion
final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez, especifica las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de la entidad. Estos procesos son: produccion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacién, consulta y disposicion final.

D-PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: El Plan Institucional de
Archivos de la Funcion Publica— PINAR es un instrumento de planeacién para
la labor archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion
Estratégica y Anual del Proceso de Gestion Documental y da cumplimiento a
las directrices del Archivo General de la Nacién.

E-SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC: ElSistema
Integrado de Conservacién (SIC) es un documento compilatorio de las
medidas de control y seguimiento que se deben desarrollar desde la
conservacion preventiva para garantizar la perdurabilidad de la informacién
independientemente del medio de almacenamiento.

PLANEACION ESTRATEGICA: Comprende la adopcion e implementacién de
los lineamientos de la funcion archivistica articulado con el modelo integrado de
gestion reflejado en las estrategias y planes de la institucion.

PRODUCTO

® Articulacion de la Gestion Documental con el Plan Estratégico
Institucional

® Articulacion de la Gestion Documental con Politicas del Modelo
integrado de planeacion y Gestion — MIPG

CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Comprende la definicién puntual
de los lineamientos e instrumentos que permitan realizar la evaluacion,
seguimiento y control de las acciones planeadas en la funcion archivistica
institucional.

PRODUCTO
® |ndicadores de Gestion

®» Informes de Gestién
®» Programas de Auditoria y Control
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16.2 COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Comprende el
conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion
documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la
administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594
de 2000, en el Titulo IV.

El analisis del presente componente se basé en los lineamientos definidos por
la practica administrativa que permiten orientar las estrategias hacia la
articulacion con el desarrollo eficiente de la funcion archivistica. En este
sentido, se revisaron los elementos que integran este componente y se
estructuraron de acuerdo a la normatividad y los procedimientos técnicos
estipulados. Por lo tanto, el componente administracion de archivos se
estructura de la siguiente manera:

SUBCOMPONENTE:

ADMISTRACION: Busca centralizar la administracién de los documentos
desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final.

PRODUCTO:
Planeacion de la Administracion de Archivos

RECURSOS FiSICOS: Busca gestionar los recursos materiales y garantizar la
infraestructura necesaria para el Funcionamiento del archivo y desempeno de
sus areas y actividades y la prestacion de los servicios.

PRODUCTO:

® |nfraestructura Locativa

TALENTO HUMANO: Busca que el personal que labore en el area que tenga a
cargo la Gestion Documental, cuente con las aptitudes y competencias para
llevar a cabo las diferentes labores relacionadas con los procesos archivisticos
y administracién de archivos; asimismo, brindar los medios y contenidos para
lograr que las personas relacionadas con los procesos de la gestion
documental adquieran valores, conocimientos, destrezas y habilidades para
desempenfar labores especificas en desarrollo de actividades propias de la
funcién archivistica en la entidad.

Direccion: Carrera 5 Calle 5 Barrio Centro -_Telefax (098) 2478665 /Celular 3203472795
Caodigo Postal 733590Pagina WEB: www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co
Correo Electrénico: contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co



http://www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co/
mailto:contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co

Republica De Colombia

Departamento Del Tolima

Alcaldia Municipal Del Carmen De Apicald
Nit. 800.100.050-1

PRODUCTO:

®» Gestién Humana
® Capacitacion en Gestion Documental

GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: La entidad busca
integrar los riesgos de seguridad en el entorno de trabajo y la salud
ocupacional derivados de la realizacion de actividades de los procesos de la
gestion documental y la administracion de archivos.

PRODUCTO:

®» Aseguramiento de las Condiciones de Trabajo

16.3 COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL:
Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestidn
documental a través de actividades relacionadas con la informacion y la
documentacion institucional para que sea recuperable para uso de la
administracién en el servicio al ciudadano y fuente de la historia.

Dichos procesos son: planeacion (técnica), produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo, y valoracion.

SUBCOMPONENTE:

PLANEACION (TECNICA): Busca ejecutar las actividades de planeacion
técnica de los documentos durante su ciclo de vida, su creacion, valoracion, y
el control de versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos
normalizados. control de versiones, mediante esquemas e instrumentos
archivisticos normalizados.

PRODUCTO:

® Disefio y creacién de documentos
®» Documentos especiales

® Cuadro de Clasificacion Documental
®» Tabla de Retencion Documental

® Tabla de Valoraciéon Documental

PRODUCCION: Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos
de archivo, en cumplimiento de las funciones de la entidad.
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PRODUCTO:

®» Medios y Técnicas de Produccién
®» Reprografia

GESTION Y TRAMITE: Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion,
tramite, acceso y consulta, seguimiento y control del documento hasta la
resolucion de los asuntos de manera oportuna.

PRODUCTO:
® Registro y Distribucién de Documentos (Tramite)

ORGANIZACION: Busca generar las actividades de clasificacién, ordenacion y
descripcion de los documentos de la entidad como a la fase archivo de gestion,
central o historico, asi como la elaboracion de los instrumentos relativos al
proceso.

PRODUCTO:
® Descripcion

TRANSFERENCIAS: Busca realizar las actividades encaminadas a la remision
de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, con
base en lo dispuesto en las TRD y TVD que incluye el cronograma.

PRODUCTO:
® Plan de Transferencias Documentales

DISPOSICION DE DOCUMENTOS: Busca realizar la debida seleccién de los
documentos aplicando la técnica de muestreo y los criterios de valoracion
sefalados en las TRD y TVD. Asi mismo, los procedimientos que garanticen la
destruccion segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

PRODUCTO:
®» Eliminacion de Documentos

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Busca llevar a cabo actividades para
asegurar la conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos,
mediante programas y planes en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion.

PRODUCTO:
®» Plan de Conservacion Documental
® Plan de Preservacion Digital
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VALORACION: Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de
forma permanente y continua, identificando los valores primarios y secundarios
de la documentacion; aplicando los criterios de valoracion establecidos en las
tablas de retencion y valoracion documental; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

PRODUCTO:

® Valores Primarios y Secundarios

16.4 COMPONENTE TECNOLOGICO:

Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones al desarrollo de la gestion
documental y la administracion de archivos, de manera que se permita la
articulacion de los documentos electronicos con los procesos y procedimientos
administrativos.

El analisis de este componente integrd los aspectos técnicos y normativos
definidos por los estandares nacionales e internacionales para el uso de
tecnologias relacionadas con la administracién electronica de documento,
orientada a optimizar el uso de los recursos para racionalizar, simplificar y
automatizar los procesos en la entidad.

En este sentido, se revisaron los elementos de este componente y se
estructuraron direccionandolos hacia aspectos que incluyen la articulacién de la
gestion de documentos electronicos; el intercambio de datos entre los sistemas
de informacion, y la seguridad de la informacién en los diferentes escenarios
tecnologicos.

Por lo tanto, el componente tecnolégico se estructura de la siguiente manera:

SUBCOMPONENTE:

ARTICULACION DE LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS:

Conjunto de actividades orientadas a la incorporacion de los documentos
electrénicos en los procesos de la entidad que permitan optimizar el uso de
recursos y su automatizacion.
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PRODUCTO:
®» Gestion de documentos electrénicos en los procesos,
procedimientos, tramites o servicios internos.
® Gestién de documentos electrénicos en los canales virtuales
atencion externos.
® Sistemas de informacion corporativos

TECNOLOGIAS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS:

Comprende las actividades encaminadas a la incorporacion de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones en el desarrollo de la gestiéon
documental y la administracion de archivos para lograr el cumplimiento de la
funcién archivistica de manera oportuna, eficiente, eficaz, efectiva en la
entidad.

PRODUCTO:
®» Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos
®» Sistema de Gestion de documentos electronicos de archivo
® Digitalizacion
®» Esquema de Metadatos
® Sistema de Preservacion Digital
®» Almacenamiento en la nube
® Repositorios digitales

SEGURIDAD Y PRIVACIDAD: Comprende las actividades encaminadas a
implementar mecanismos de seguridad en los entornos fisicos y digitales, de tal
manera que garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos de archivo de la entidad.

PRODUCTO:
® Articulacion con Politicas de Seguridad de Informacion
® Copia de seguridad

INTEROPERATIVA: Comprende las actividades encaminadas a implementar
mecanismos que permitan el intercambio de datos y documentos electronicos
entre sistemas de informacién.

PRODUCTO:
®» Politico — Legal
®» Semantico
®» Técnico

16.5 COMPONENTE CULTURAL: El analisis de este componente aborda,
tanto el concepto de cultura como conjunto de conocimientos, ideas,
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tradiciones y costumbres que caracterizan a un pueblo, como la produccion
cultural y la manifestacion de las artes, la generacion de conocimiento en
ambito de las ciencias duras y humanas. El semidlogo de la escuela de Tartu
Jurij Lotman entiende la cultura como sistema de sistemas de signos, y la
define como “la memoria no hereditaria de la colectividad expresada en un
sistema de prohibiciones y prescripciones”.

Este concepto se agrupa en la definicion de gestion cultural que plantea el
ministerio de cultura como el “Conjunto de estrategias utilizadas para facilitar
un adecuado acceso al patrimonio cultural por parte de la sociedad”

En este sentido, se revisaron los elementos que integran este componente y se
estructuraron de acuerdo con los escenarios que manejan en el Ministerio de
Cultura y los conceptos que se abordan actualmente. De esta manera se reviso
el término en el ambito de la cultura como es el de ‘democracia cultural’, la cual
se orienta a que todos los miembros de la comunidad participen como actores
comprometidos en este proceso dinamico de creacion cultural y autodesarrollo.
Esta perspectiva permite incluir en participacion ciudadana y difusion los
aspectos que contemplaba el criterio de mercadeo de la informacién; de
manera que no se obligue a las entidades a desarrollar programas de
mercadeo de la informacion, pues no en todas las entidades la informacion
puede ser tratada bajo una concepcidon de negocio, sino que mas bien se hace
una invitacibn a la participacion y construccion de tejido social con la
ciudadania.

El analisis de este componente Comprende aspectos relacionados con la
interiorizacion de una cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion
documental que aporta a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo
organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte,
mediante la gestion del conocimiento, gestién del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccién del medio ambiente y la difusiéon. Todo ello en el
marco del concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos,
espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los
grupos humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de
vida, derechos humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley
397 de 1997. Art. 1 num.1.

Por lo tanto, el componente cultural se estructura de la siguiente manera:

GESTION DEL CONOCIMIENTO: Comprende la identificacion, capitalizacion,
aprovechamiento de la informacion y documentacion de la entidad en todos los
ambitos de su proceso evolutivo para generar valor y productividad, mediante
estrategias de memoria, memoria oral y la sistematizacion de la informacién
resultante, gestién de contenidos, innovacion y patrimonio documental para su
uso y el de la comunidad.
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PRODUCTO:

®» Programa de Gestion del Conocimiento
®» Memoria Institucional

PATRIMONIO DOCUMENTAL: La entidad busca promover y lograr la
apropiacion y aprovechamiento del conocimiento de la documentacion de
caracter patrimonial.

PRODUCTO:

® Archivos Histéricos

PARTICIPACION CIUDADANA: Comprende espacios de encuentro presencial
y virtual desde el enfoque de derechos y deberes, la importancia de los
documentos y los archivos como garantes de éstos, para involucrar a las
personas en los diferentes procesos de la gestion documental para colaborar
en el mejoramiento de los archivos de la entidad, aportar a su desempefio,
desarrollo e innovacion. Asi mismo contribuir al fortalecimiento de las
competencias ciudadanas con enfoque de transparencia y participacién en la
construccion del tejido social y fuente de investigacion en  contextos
institucionales, comunitarios y académicos.

PRODUCTO:

®» Redes Culturales

®» Rendicién de Cuentas

®» Mecanismos de Difusion

® Acceso y Consulta de la Informacion

PROTECCION DEL AMBIENTE: Comprende actividades para la comprension
sobre la importancia de la proteccion del entorno y la naturaleza, asi como la
construccion de la cultura ambiental en el campo de la gestion documental en
la entidad.

PRODUCTO:
®» Plan Institucional de Gestién Ambiental
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17.RESPONSABILIDADES

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Alta B Responsables
Direccién ) del Proceso
o CARMEN
|II| De Apicala=—

FUNCIONARIOS PUBLICOS
TRABAJADORES OFICIALES
CONTRATISTAS

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

FUNCIONARIOS PUBLICOS
TRABAJADORES OFICIALES
CONTRATISTAS

DIRECCION DE PLANEACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Responsables Personal

de implicado en

planificacién, las tareas de
implantacion Gestion

ALTA DIRECCION.
La alta direccion de la entidad establecera la politica de gestion documental y
verificara su integracion con el resto de las politicas de la organizacion.

RESPONSABLES DEL PROCESO.

> Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y
control, aplicaran la politica de gestion documental al interior de la entidad y
garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos.

> Verificaran la difusiéon y entendimiento de la politica de gestion 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.

> Asi mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de
evaluacién y control determinaran sus necesidades en cuanto a periodos
temporales de utilizacién de la informacién, cantidad de series y criterios de
seleccién y eliminacion de documentos, contribuyendo asi a la elaboracion
de las normas de conservacion de las series documentales que son fruto
de los procesos que gestionan.
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RESPONSABLES DE LA PLANIFICACI('?N, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Los funcionarios que hagan parte de la gestion documental y de archivo son
responsables del disefio, la implementacion y el mantenimiento de los sistemas
de gestion documental, asi como de la formacion de usuarios en dicha materia
y en las operaciones que afecten a las practicas individuales.

Forman parte de esta categoria los administradores de sistemas de
informacion, quienes son responsables de garantizar que toda la informacion
sea precisa y legible y que esté a disposicion del personal autorizado para
acceder a ella siempre que se necesite. El encargado de la oficina de archivo
de la Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala ., en colaboracion con los
responsables de los procesos, llevan a cabo la identificacion y valoracion
documental, establecen los cuadros de clasificacion y las reglas de
conservacion de las diferentes series documentales y participan en la
planificacion y la implementacion de las politicas y procedimientos de gestion
documental.

EL PERSONAL IMPLICADO EN LAS TAREAS DE GESTION.

El personal implicado en las tareas de gestion administrativa y operativa,
categoria que incluye a todos los funcionarios no encuadrados en las
anteriores, son responsables de mantener documentos de archivo precisos y
completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas
de informacion que tratan documentos analogos y electrénicos, y de suministrar
la informacion requerida por el Sistema de Gestion Documental a efectos de
trazabilidad o cumplimiento de la normativa.
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