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1. ASPECTOS GENERALES

11. INTRODUCCION

La Alcaldia de Fusagasuga adopta la politica de gestibn documental, en
cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de archivos, al Decreto 2609
de 2012, Art.6 “Componentes de la politica de gestion documental” y el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.5.6, donde establece que las entidades
publicas deben formular una politica de gestion de documentos, constituida
por unos componentes, con el fin de garantizar la aplicacién de los procesos y
procedimientos establecidos en materia de gestion documental durante todo el
ciclo vital de los documentos, ademas de garantizar la conservacion y
preservacion de la informacién producida en cualquier soporte por la alcaldia
de Fusagasuga en el cumplimiento de sus funciones; ajustando los
instrumentos archivisticos a la presente politica, y acatando las normas que
establece el estado para el correcto funcionamiento de las entidades publicas,
para prestar servicios a la comunidad con transparencia y eficacia, bajo
estandares de calidad al brindar informacion de manera rapida, agil y oportuna
con el manejo adecuado del acervo documental de nuestra entidad.

1.2.| ALCANCE

La presente politica de gestion documental esta elaborada desde la alta
direccion, el comité interno de archivo, para ser cumplida por todos los
funcionarios publicos de la entidad, contratistas, responsables de los procesos
misionales, de apoyo, de evaluacion y control, personal implicado en las
labores de gestién documental.

1.3. OBJETIVO

Consolidar la politica de Gestibn Documental en armonia con las normas
vigentes y la planeacién institucional, a través del liderazgo de la alta direccion y

el compromiso de los procesos de la Alcaldia Municipal de Fusagasuga.
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1.3.1. Objetivos Especificos

Brindar a la Alcaldia de Fusagasuga una politica de gestién documental, que
permita alcanzar las metas trazadas de la entidad en materia archivistica.

Garantizar la gestion de los documentos producidos en cualquier soporte,
durante el ciclo vital de los documentos desde se generacion hasta su
disposicion final, bajo un esquema integral, sistémico y armonizado de cada
uno de los procesos de gestion documental.

4 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia de Fusagasuga adopta como politica el cumplimiento de los
principios generales que rigen la funcidén archivistica, los principios del proceso
de gestion documental, garantizando la conservaciéon y preservacion de los
documentos producidos en cualquier soporte, bajo las actividades de creacién,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion, a traves
de la adopcion de una metodologia institucional, cumpliendo con la
implementacion y actualizacion de instrumentos archivisticos, sistemas de
informacién, recurso humano competente, infraestructura y recursos fisicos que
garanticen su autenticidad, fiabilidad y usabilidad en el marco de la aplicacién de
los lineamientos y politicas del Gobierno Nacional en cooperacion, articulacién y
coordinacién permanente de todas las dependencias de la Administracion
Municipal.

2.1.. COMPONENTES

Para el cumplimiento de la politica de gestion documental, se deben abordar log
siguientes componentes:

21.1. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica
electrénica de las entidades publicas:

Acervo documental: Conjunto de documentos que se custodian en una instituciéon.
Administracion de Archivos: Conjunto de principios, métodos, y procedimiento
orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento: accion de guardar sistematicamente los documentos de archivp
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo de gestidn: archivo de la oficina productora que reune su documentacion e
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento d
los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos, ung
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vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico: archivo al cual se transfiere la documentacion del archivo central ¢

del archivo de gestiéon que, por decision del correspondiente comité de archiva

debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para i}
I

BT — e E—

investigacion, la ciencia y la cultura. También puede conservar documento
histéricos recibidos por donacion, depoésito voluntario, adquisicion o p
expropiacion. a
Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos,
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.
Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funciona!
de los documentos analogos de archivo.
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con s
correspondiente codificacion, que permite la clasificacion y descripcion archivistics
en la conformacion de las agrupaciones documentales.
Cultura archivistica: Los jefes de cada una de las dependencias de la Alcaldi
colaboraran en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importanci
y valor de los archivos de la Alcaldia.
Deposito._de archivo: local especialmente equipado y adecuado para &
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento: informacién registrada, cualquiera que sea su forma y medio utilizado.
Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entida
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibid
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar s
utilizacién y conservacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describ
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Metadatos: informacion estructurada o semiestructurada que permite la creacion, |
gestion y la utilizacion de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentrp
de los ambitos en que se crearon como entre ellos mismos. -
Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacién de |
funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyecto
estratégicos previstos por la entidad.

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y accione
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de lo
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se consider
necesario.

Programa de Gestibn Documental — PGD: es estratégico para la gestid
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documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a cortg
mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacion d
servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programa
especificos del proceso de gestion documental. EI PGD hace parte del Pla
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, es aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo y esta armonizado con los otros sistemas administrativo
y de gestion, establecidos por el gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento
a la aplicacién de la normatividad vigente en la materia. '
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo: software utilizado por
una organizacion para gestionar sus documentos.
Tablas de Retencién Documental —TRD: Constituyen un instrumento archivistico
que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructur
organico - funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultantg
de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones documentales.

21.2, Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier
soporte.

La normatividad vigente ha determinado un conjunto de estandares, los cuales g
Alcaldia considera, y en pro de dar continuidad a los procesos documentales llevara
a cabo las siguientes actividades:

e Asegurar la adecuada gestion de los documentos en las etapas de creacio
mantenimiento, difusion y la administracion, bajo los lineamiento
establecidos por la entidad que garanticen procesos de calidad, durante
ciclo vital de los documentos.

e Elaborar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos de Ia
entidad; tablas de retencion documental, cuadros de clasificacio
documental, programa de gestion documental, plan institucional de archivo
inventario documental, modelo de requisitos para la gestion de documento
electrénicos, banco terminolégico, mapa de procesos, tablas de control de
accesos, los cuales deben ser debidamente socializados, realizar
seguimiento y control, garantizando la aplicabilidad y efectividad de cada un
de los instrumentos.

e Aplicar los procesos de gestion documental en la planeacion, produccio
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion, brindando herramientas a los
funcionarios en cada uno de los procesos, bajo lineamientos claros qug
adopte la entidad siempre en cumplimiento por lo dispuesto en la Ley.
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e Publicar todos los documentos en la pagina web, asi como realizar lag
respectivas socializaciones dentro de la entidad, garantizando Ia
transparencia y eficacia de la entidad en los procesos de gestion documental,

* Realizar los respectivos planes de mejora que permitan el progreso ¥
perfeccionamiento de cada una de las actividades de gestion documental
dentro de la entidad.

e Garantizar en todos los documentos electrénicos la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién durante el ciclo vita
de vida de cada uno de los expedientes.

—_

¢ Crear y mantener actualizados los sistemas de informacion, cumpliendo con
los lineamientos establecidos para los documentos electronicos,
entendiendo que es un proceso transversal con la Oficina de tecnologia de la
informacion - TIC.

21.3. Metodologia general para la creaciéon, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte |
medio de creacion

—

La Alcaldia de Fusagasuga debe mantener actualizado cada uno de los
procedimientos que conlleven a cumplir con los lineamientos archivisticos, de
acuerdo a las necesidades propias de cada una de las secretarias,
direcciones, oficinas o areas de trabajo, que conformen la estructura organico
— funcional de la entidad, consignando en el plan institucional de
capacitaciones — PIC de la Direccién de gestiéon humana, en los instrumentos
archivisticos, las respectivas socializaciones, sensibilizaciones, talleres u otra
estrategias que permitan garantizar el correcto accionar de cada uno de log
funcionarios publicos de la entidad, ademas de ser necesario por parte de la
alta direccién, secretario administrativo, miembros del Comité interno de
archivo y/o comité institucional de gestion y desemperfio, destinar los recurso
necesarios para el cumplimiento de los temas en materia de gestién de |
entidad. Apoyados de los siguientes lineamientos:

PLANEACION:

e La secretaria administrativa, unidad de gestion documental y el comits
interno de archivo deben mantener actualizado el Plan institucional dg
archivos — PINAR y todos los planes, programas, que permitan da
cumplimiento a los instrumentos archivisticos y a la normatividad.
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PRODUCCION:

GESTION Y TRAMITE:

ORGANIZACION

e La alta gerencia debe velar por la disposicion y correcta aplicacion de
los recursos economicos y humanos.

Los documentos se elaboraran de acuerdo a lo estipulado en las Tablas d¢
retencién documental — TRD.

Se debe aplicar el Manual de imagen corporativa.
Cada uno de los documentos producidos tanto en soporte fisico como digita
deben cumplir con los lineamientos y formatos establecidos por la Unidad d¢
gestién documental y aprobados por el comité interno de archivo.
Las comunicaciones oficiales deben estar debidamente radicadas dg
acuerdo a los parametros de la ventanilla Unica de correspondencia en
cumplimiento al Acuerdo 060 de 2001.
Se debe acatar los reglamentos y normas expedidos por la entidad en
materia de atencién al ciudadano, atencidén de peticiones, quejas y reclamos
asi como el Manual de atencion de la ventanilla Unica de correspondencia.
La entidad velara por la actualizaciéon y mantenimiento de los sistemas ds
informacion documental, que permitan garantizar la produccién, recepcion r/
distribucion de los documentos electronicos bajo los parametros de Ley.

A
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Adopcion de nuevas tecnologias de informacién y la comunicacion que
permitan satisfacer las necesidades de informacion de la entidad, brindand
los recursos y herramientas tecnologicas para el cumplimiento de las
funciones de los funcionarios, ciudadanos y entes de control.

o

Disefio, aprobacién y adopcion de los instrumentos archivisticos, asi com
las herramientas de acceso y consulta a la informacién, como lo son la
tablas de retencién documental, banco terminolégico, mapas de procesos
tablas de control de acceso.

o O

Las herramientas disefiadas para el proceso de organizacion son lo
cuadros de clasificacion documental — CCD, tabla de retencion documental
TRD, inventario documental, a las cuales se les debera realizar actualizacié
y seguimiento para su debido cumplimiento.

Capacitar a todo el personal de la entidad para realizar las actividades d

T

i
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TRANSFERENCIA:

DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

PRESERVACION A LARGO PLAZO:

VALORACION:

214. Programa de gestion de informaciéon y documentos que pueda ser

Para lograr consolidar el sistema de gestion documental, la Alcaldia df
Fusagasuga requiere aplicar las disposiciones establecidas en el Programa df
Gestion Documental, en lo relacionado con la conservacion documental|
mediante un Plan que garantice la preservacion de la informacién electréonica,

clasificacion, ordenacion y descripcion, manejo y aplicacién de lo
instrumentos archivisticos.

Elaborar y actualizar los formatos que permitan aplicar una debid
organizacion documental dentro de la entidad, acorde al sistema de gestiof
de calidad.

S—_

Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias d¢
acuerdo al plan de transferencias de cada vigencia en concordancia con I
establecido dentro de las tablas de retencion documental.

N AW

A

Labor enmarcada de acuerdo a los instrumentos archivisticos, tablas d¢
retencion documental o tablas de valoracién documental, por lo cual se debg
realizar los procedimientos para cada una de las acciones que se deban
efectuar para cumplir con lo estipulado en dichos instrumentos.

AL

Se debe aplicar el instrumento archivistico, tablas de retencién documenta
dar aplicabilidad al sistema integrado de conservacion — SIC, plan d¢
conservacion y plan de preservacion digital.

== LY * E—

Esta es la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales
fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacio
parcial o total, en la actualidad debe realizar la elaboracion y aplicacion dg
las tablas de valoracion documental del fondo acumulado de la entidad, as
como garantizar la conservacion de los documentos de acuerdo a su valor.

—— P

aplicado en cada entidad '

W
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de acuerdo a los lineamientos dispuestos en el literal g) del articulo 9 de|

Decreto 2609 de 2012, y los Acuerdos del Archivo General de la Nacién 048§,
049 y 050 de 2000.

En cumplimiento a la politica de documentos electronicos, la entidad debeg
contar con un sistema de gestién de documentos, que garantice la integridad de
los documentos del fondo documental, garantizando el ciclo vital de log
documentos de acuerdo a lo dispuesto en los cuadros de clasificacio
documental, las Tablas de Retencion Documental y las tablas de valoracion
documental, mediante procedimientos normados en toda la entidad, g
utilizacion de estandares de interoperabilidad para el intercambio d
informacion entre diferentes sistemas de informacion internos o externos
garantizando la armonizacién de la gestién de los documentos tanto fisicos
como electrénicos, respetando siempre los principios archivisticos: procedencia
y orden original, asi como lo establecido en el sistema integrado de
conservacion — SIC, plan de preservacioén digital, el plan estratégico de las
tecnologias de la informacién —PETI, procedimientos, manuales y otros que sg
elaboren con la finalidad de soportar los lineamientos para el debido tratamientg
de los documentos producidos en soporte diferente al papel, garantizando lag
siguientes caracteristicas:

» Autenticidad: Implementar los mecanismos necesarios para garantizar que

electronica, firma digital, certificados digitales, cédigos de seguridad de

verificacion, marcas de aguas digitales, proteccion de los medios d
almacenamiento y la tecnologia.

disefiado bajo unas condiciones determinadas y durante un espacio d
tiempo especificado.

¢ |Integridad: se debe velar porque la informacién se mantenga inalterada ant
accidentes o intentos maliciosos. So6lo se podra modificar la informacié
mediante autorizacion.

informacién debera permanecer accesible a elementos autorizados.
e Interoperabilidad. Los sistemas de informacion deben tener la capacidad dg
interfaces para funcionar con otros productos o sistemas existentes o futuros
y eso sin restriccién de acceso o de implementacién, basado en el principip
de neutralidad tecnolégica, el uso de formatos abiertos y estandares
nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o instancias
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competentes. Lo que permite agilizar los tramites, acceso a la informaciég
de manera rapida y facil, confianza con el ciudadano mediante un sistem
transparente y coordinado.

21.5. La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas
de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y log
productores de la informacion.

EE— L —

En el proceso de gestién, de la gestién documental fe la entidad debera existir
cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre la unidad d
Gestion Documental, la secretaria administrativa, el comité interno de archiv
o el comité interinstitucional, la oficina de las tecnologias de la informacion
TIC y los productores de la informacion, en aras fortalecer, planear y proyectar
a la Alcaldia de Fusagasuga como una entidad cabecera municipal pionera en
procesos archivisticos. ’
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