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1. INTRODUCCION

La Alcaldia de Remedios ha concebido esta politica con el propédsito de fomentar practicas
archivisticas y de gestion documental mas efectivas, alineadas con las regulaciones actuales.
Su objetivo es preservar la memoria institucional, en sintonia con los distintos sistemas
implementados, y asegurar el acceso, conservacion y adecuado uso de los bienes

documentales relacionados con la gestién documental.

La formulacion de esta politica va mas alla del mero cumplimiento de la normativa, ya que
refleja la alta importancia que la Administracion Municipal otorga a sus documentos e
informacion como prueba de su gestion, respaldo de transparencia y garantia para los

derechos de los ciudadanos.

En el presente documento, se establece la metodologia o0 estructura que regira la politica de
gestibn documental. Para ello, se han considerado los siguientes criterios: marco legal,
seguidamente se exponen el objetivo general y los objetivos especificos; después, se detalla
el desarrollo de la politica, la cual consta de alcance, estrategias a implementar, comunicacion,

evaluacion y seguimiento.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL
crear una politica de gestiébn documental que cumpla con las regulaciones vigentes y adopte
las mejores practicas, metodologias y estandares para administrar la documentacioén de la
Administracion Municipal de manera eficiente.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer directrices sobre los procedimientos relacionados con la produccion,

recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion vy



disposicion final de los documentos de la entidad, en consonancia con el proceso
de gestion documental.

Disefiar estrategias efectivas para la implementacién de la politica de gestidn
documental.

Fomentar una cultura organizacional que fortalezca y optimice el sistema de

gestion documental en la Alcaldia Municipal de Remedios.



3. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 003 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion

Documental.

Acuerdo 004 de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental

— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

Acuerdo 39 de 2002
Archivo General de la

Nacioén

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo
del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Circular Externa 001
De 2020

Las entidades de la administracién publica en sus diferentes
niveles, entidades privadas que cumplen funciones publicas,
archivos privados de interés publico y los demas organismos

regulados por la ley 594 de 2000.

Decreto 1287 De 2020

Por el cual se reglamenta el Decreto Legislativo 491 del 28 de
marzo de 2020, en lo relacionado con la seguridad de los
documentos firmados durante el trabajo en casa, en el marco de

la Emergencia Sanitaria.




4. ALCANCE

La entidad llevara a cabo la implementacion de los instrumentos archivisticos necesarios para
la gestion documental, asi como las metodologias pertinentes para las diversas actividades
relacionadas con la generacion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos. Estas actividades comprenden los
procesos de planeacion, produccion, gestion y trAmite, organizacion, transferencia, disposicion
de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. El objetivo es garantizar la integridad,

disponibilidad y confidencialidad de la informacion en el @mbito de la entidad.

5. PROPOSITO DE LA POLITICA

El propdsito inmerso en este documento es establecer una politica de gestion documental en
la Alcaldia del Municipio de Remedios que integre las directrices internas relacionadas con el
proceso de gestion documental en todo el ciclo de vida de los documentos, sin importar el
medio en el que estén contenidos. En otras palabras, busca implementar un enfoque integral
y consistente en la gestion de documentos, abarcando desde su creacion hasta su disposicion
final, sin importar si son documentos fisicos o digitales. El objetivo es garantizar una gestién

efectiva y uniforme de la informacién en toda la entidad.

6. DESPLIEGUE DE LA POLITICA

6.1. DIAGNOSTICO

Dados los resultados obtenidos en la medicion del MIPG para la vigencia 2022, realizada por

medio del FURAG, en el cual, para la politica de gestion documental el puntaje obtenido fue

de 62.2 y a partir de las recomendaciones para la mejora dadas por el DAFP, se establece la

implementacion y estrategias de la presente politica.
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6.2. DESPLIEGUE DE LA POLITICA

La implementacion de la politica en la Alcaldia del Municipio de Remedios tiene como objetivo
facilitar la gestion integral de los documentos de la entidad. Para llevar a cabo este proceso,
se requerira una hoja de ruta que permita desarrollar la funcién archivistica de manera efectiva.
Se estableceran acciones en materia de archivos y gestion documental, siguiendo lineamientos

y utilizando herramientas que abarcaran los siguientes componentes:

6.2.1. Estratégico

Se refiere a un conjunto de actividades que abarcan el disefio, planificacion, verificacion,
mejora y sostenibilidad de la funcién archivistica, tanto en la gestién de archivos como en la
gestion documental. Estas actividades se llevan a cabo mediante la implementacion de un

esquema gerencial y operativo, que se concreta a través de planes, programas y proyectos.



Dichas iniciativas estan alineadas con los objetivos estratégicos de la institucion y se integran

con otras politicas de eficiencia administrativa.

6.2.2. Administracion de archivos

Hace referencia a un conjunto de estrategias organizacionales enfocadas en la planificacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano necesarios para llevar a cabo los procesos de gestion documental y garantizar un
funcionamiento eficiente de los archivos. Estas estrategias se enmarcan dentro de la

administracion institucional.

6.2.3. Procesos de la gestién documental

Se refiere al disefio e implementacion de los procesos de gestibn documental, que involucran
diversas actividades relacionadas con la informacion y la documentacion institucional. El
objetivo es que esta informacion sea facilmente recuperable y esté disponible para el uso de
la administracion en la prestacion de servicios a los ciudadanos, ademas de ser una valiosa
fuente histérica. Los procesos que se abarcan son los siguientes: planeacién técnica,
produccién, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,

preservacion a largo plazo y valoracion.

6.2.4. Tecnoldgico

Hace referencia a un conjunto de actividades que involucran la incorporacion de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones en el desarrollo de la gestibn documental y la
administracion de archivos. El propésito es lograr una integracién efectiva de los documentos
electronicos con los procesos y procedimientos administrativos. En otras palabras, se busca
aprovechar las ventajas de las tecnologias para mejorar la gestion y accesibilidad de la

informacioén en el Ambito de la entidad.



6.2.5. Cultural

Comprende aspectos relacionados con la internalizacion de una cultura archivistica que busca
posicionar la gestion documental como una herramienta clave para optimizar la eficiencia y el
desarrollo tanto organizacional como cultural de la entidad y la comunidad a la que pertenece.
Para lograrlo, se enfoca en la gestion del conocimiento, la gestion del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion de la informacion. En resumen, busca
crear una conciencia y practicas archivisticas que contribuyan al crecimiento y beneficio tanto

de la entidad como de su entorno social.

6.3. ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

Para la correcta implementacion de la politica de gestion documental, se deberan tener
presentes las siguientes estrategias:

e Los temas de gestion documental deben ser tratados en el comité institucional de
gestion y desempefio.

e Elaborar el diagndstico integral de archivos.

e EIl Plan Institucional de Archivos (PINAR) deben ser incluido en las actividades de
gestion documental y en la planeacion de la entidad y aprobarse en el seno del Comité
institucional de gestidon y desempefio.

e Elaborar, aprobar, implementar y publicar el Programa de Gestion Documental (PGD).

e Normalizar la produccion documental (recepcion, radicacion unificada, consecutivos,
formatos).

e Elaborar y publicar el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

e Actualizar aprobar, tramitar la convalidacién, implementacién y publicacion de la Tabla
de Retencion Documental (TRD).

e Inventariar la documentacion de los archivos de gestion en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID).

e Inventariar la documentacion del archivo central en el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID).

e Transferir documentos de los archivos de gestion al archivo central.



e Inventariar documentos de derechos humanos o derecho internacional humanitario no
susceptible de eliminacion.

e Elaborar y aplicar un procedimiento de disposicion final de documentos.

e Elaborar, aprobar, implementar y publicar el documento Sistema integrado de
Conservacion (SIC).

e Conservar documentos en soporte fisico.

e Preservar documentos en soporte digital.

e Clasificar la informacion y establecimiento de categorias de derechos y restricciones de
acceso a los documentos electronicos.

e Implementar los requisitos de integridad, autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad,
preservacion y metadatos de los documentos electronicos.

e Disefiar mecanismos o controles técnicos en los sistemas de informacién para restringir
el acceso a los documentos en entorno electrénico, en coordinacién con la politica de
seguridad digital.

e Realizar actividades para alinear la gestion documental a la politica cero papel

e Generar facilidad de acceso y consulta de la informacion de archivo.

e Sensibilizar y capacitar funcionarios sobre archivos.
Nota: con el fin de tener una ruta de referencia para la implementacion de las estratégicas

citadas, se puede utilizar la guia del Modelo de Gestibn Documental y Administracion de
Archivos (MGDA).

7. INSTRUMENTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

DOCUMENTO

1.Componente Estratégico
Politica de Gestién Documental

Plan institucional de archivos PINAR



Tablas de Retencion Documental y transferencias documentales
2.Componente Documental

Programa de Gestién Documental PGD

Archivo

Tablas de Valoracion Documentales

Sistema de Conservacion SIC

Metadatos

Documentos Electronicos

Termohigrometro: Mide la Temperatura y la humedad

8. COMUNICACION

Todas las dependencias de la Alcaldia del Municipio de Remedios tienen el deber de divulgar

la politica y también de implementarla.

9. SEGUIMIENTO

Se realizard seguimiento por medio de los resultados del FURAG. De otra parte, los
indicadores definidos para hacer seguimiento al cumplimiento de los distintos programas y
planes que complementan la presente, serviran de base para la retroalimentacion de la politica

en el ciclo PHVA de la misma, seguimiento de control interno, auditorias.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERNO
APROBADO EN ACTA No. 03 del 10 de Agosto de 2023



