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INTRODUCCION

La ley 594 de 2000, es el marco juridico fundamental que regula la ley
archivistica en Colombia.

Asi mismo, el articulo 6 el decreto 2609 de 2012, le impone a las
entidades publicas el deber de formular una politica de Gestidon
Documental ajustada a la normatividad archivistica y alineada con los
demas planes aplicables a nivel local y regional.

La ley 1712 de 2014, regula el acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones
a la publicidad de la informacién, y en su articulo 69, literal g) define
Gestion Documental, como “el conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo vy
organizacion de la documentacién producida y recibida por los sujetos
obligados desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion”.

Las disposiciones vigentes a nivel nacional en materia de Gestion
Documental y a nivel institucional el sistema integrado de Gestién de
Calidad, sefialan como competencia del Municipio de San Gil, la custodia
y conservacion de sus archivos como parte del patrimonio del municipio
por lo cual, se hace necesario definir la politica de Gestion documental y
los lineamientos relacionados con los procesos que la integran.
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1. DEFINICION

Adoptar la politica institucional de Gestidon Documental para implementar las buenas
practicas de Gestion Documental y Archivistica, orientadas a la organizacion vy
custodia de los documentos, en los diversos procesos archivisticos (planeacion,
produccién, recepcion, distribucidn, tramite, consulta y conservacion final) utilizando
nuevas tecnologias de informacién, aplicando programas de gestion electrénica de
documentos, administracion de contenidos, servicios para la consulta de documentos
, elaboracién de inventarios que permitan la recuperacion de la informacién en
tiempo real, seguridad en la informacién, trabajando mancomunadamente y en
concordancia de la normatividad archivistica vigente.

2. OBJETIVO

Brindar los lineamientos ligados a los procesos archivisticos de planeacion,
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicién final de documentos en cumplimiento de la normatividad legal vigente y
en funcion de los compromisos misionales de la alcaldia Municipal de San Gil.

Propiciar las herramientas que permitan a todos los niveles organizacionales conocer
y aplicar la politica de Gestién Documental de la alcaldia de San Gil.

Generar espacios de aplicacién de conocimientos que generen mejora continua-
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3. PRINCIPIOS

a) Integracion e Interdependencias: correlacidon entre los diferentes elementos
gue forman parte de la funcion archivistica.

b) Corresponsabilidad y participacion: Las diversas dependencias de la
administracion Municipal de San Gil como productores o receptores participan
y son responsables del cumplimiento e implementaciéon de la presente politica.

c) Sostenibilidad: La alta direccidn, la Direccion Administrativa, la secretaria de
hacienda, los productores y demas instancias dentro del marco de su
competencia deberan velar por gestionar los recursos necesarios para la
sostenibilidad de la presente politica.

d) Eficiencia y Eficacia: La Optimizacion de los recursos publicos y el logro de los
objetivos anuales y plurianuales, orientara las decisiones que se adopten par
de desarrollo de esta politica.

e) Seguimiento y evaluacién: La politica de Gestion Documental contempla
mecanismos de seguimiento y evaluacion.
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4. ACCIONES

. Velar por el cumplimiento de los periodos establecidos en las tablas de
valoracién documental, ciclo vital de los documentos.

. Identificar actividades archivisticas, metodologias, procedimientos que
orienten el cumplimiento de los objetivos de la presente Politica de Gestidn
Documental.

. Dar cumplimiento a la normatividad vigente para el manejo de la gestién
documental y demas normas aplicables para el seguimiento y control en la
gestion de la entidad.

. Aplicar y divulgar un marco conceptual claro para la gestion de la informacién
fisica y electrénica de la entidad.

. Aplicar una metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacidon de la informacion independiente de su soporte
documental.

. Establecer canales de cooperacién, articulacién y coordinacién permanente
entre la Gestion documental y las tecnologias de la informaciéon con las
diferentes dependencias, primordialmente la alta Direccién a fin de dar total
aplicabilidad a la presente politica.
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5. IMPLEMENTACION

A fin de implementar la presente politica , el municipio de San Gil, adoptara las
mejores practicas de Gestién Documental y archivistica, orientadas a la organizacién
y custodia de los documentos e informacion a través de la utilizacidén de las nuevas
tecnologias de la informacidén, programas de gestidon electronica de documentos,
administracion de contenidos, servicios para la consulta de documentos, elaboracion
de formatos e inventarios para posibilitar la recuperacion de la informacion
garantizando su autenticidad, fiabilidad, y usabilidad, en el marco del Sistema de
Gestidn de calidad de la entidad, estrategia de gobierno en linea, asi como en
concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la
Nacion.

La financiacidn de la aplicacion de la presente politica se realizara con cargo al
Presupuesto del Municipio de San Gil.

6. COORDINACION Y CONTROL DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL

Corresponde a la Direccién Administrativa la coordinacidon y control de la Politica de
Gestién Documental, quien para los efectos se apoyara principalmente en la oficina
de control Interno y en el Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y en
los funcionarios del nivel directivo, quienes velaran y acompafaran el cumplimiento
en la ejecuciéon de la presente politica, en el desarrollo de sus actividades se
comprometen a incorporar y mantener actualizado dentro de sus programas la
capacitacion en gestion documental y sus continuas actualizaciones dando la
relevancia e importancia que le asiste a fin de continuar con los procesos de mejora
continua.

Dentro de los programas de capacitacion en el municipio de San Gil, se contara con
planes de capacitacién que le permita a los servidores publicos ampliar y mejorar
sus conocimientos en aspectos de la gestién documental y la organizacién de los
archivos.
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7. INTEGRACION DE DOCUMENTOS QUE CONSAGRAN LOS PROCESOS DEL

SISTEMA DE GESTION DOCUMETAL

Hacen parte de la politica de Gestion Documental las siguientes herramientas
archivisticas.

hwNE=

El Programa de Gestién Documental
Plan Institucional de Archivos PINAR
Manual de Gestién Documental
Tablas de Retencién documental|

. Cuadros de Clasificacion documental

Asi como los demas lineamientos, circulares, guias y disposiciones adoptadas por |
entidad en torno a la Gestién Documental.

8. ETAPAS DEL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1. PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planificacion,

generaciéon y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con
el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, comprende desde la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos y
su registro en el sistema de gestion documental.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Se entiende por produccién documental todas
las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

. GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS: Conjunto de actuaciones

necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas
las actuaciones o delegaciones, la descripcidn, la disponibilidad, recuperacién
y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surge el documento hasta la resolucién de los asuntos.
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. RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que la entidad debe realizar para la admisién de los documentos que
son remitidos por una persona natural o juridica.

. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que
los documentos lleguen a su destinatario, la distribucién se relaciona con el
flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad, sin interesar el
medio de distribucion de los documentos; se debe contar con mecanismos de
control y verificacién de recepcion y envio de los mismos.

. TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccion o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcidon administrativa.

. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: Es el conjunto de operaciones técnicas
para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente (Decreto
2609 de 2012), conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién
y descripcidn de los documentos de una entidad que hacen parte integral de
los procesos archivisticos.

. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Se determina el conjunto de
operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacidn del formato de
generacién y aplicacidon de los procedimientos elaborados para tal fin.

. DISPOSICION DE 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 valoracién documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Es el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.
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9. PATRIMONIO DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de San Gil, reconoce que su patrimonio documental constituye
una fuente histérica de informacién, por lo tanto, velara por su conservacién y
archivo en condiciones éptimas a fin de servir de fuente de informacién y consulta.

10. POLITICA DE “CERO PAPEL” (OPTIMIZACION DE PAPEL)

En el Municipio de San Gil se aplica la politica de “Cero Papel”, con respecto a los
aspectos técnicos y administrativos que conllevan a la Administracion Municipal de
San Gil a Reducir el Uso de Papel y a garantizar que los documentos electrénicos se
conserven y en su tramite y disposicidn final se apliquen los principios y procesos
archivisticos.
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