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Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos

Exposicién de Motivos

Se entiende por Sistema de Gestibn Documental y Archivos, el sistema institucional
gue concluye de manera efectiva, mediante una metodologia propia a la definicion de
los procesos de produccién documental y archivo, garantizando la correcta creacion y
comunicacion de los documentos.

Una politica documental es un documento macro donde se exponen objetivos y a
grandes rasgos, el compromiso de la organizacion en materia de gestion documental
presenta una declaracion de intenciones de la Alta Direccion en el contexto de un
sistema de gestion.

En este documento se plantearan las actuaciones generales necesarias, tanto técnicas
como organizativas, encaminadas a dar el tratamiento adecuado y normalizado a
todos los documentos desde su creacion, a lo largo de su ciclo vital, hasta llegar a su
disposicion final. Estableciendo las responsabilidades que deben asumir las diferentes
oficinas que conforman la Municipalidad.

Las Politicas basadas en recomendaciones y estandares internacionales, SPA (ISO
639-2), que evitan la disparidad de criterios y promueven la convergencia de recursos
y herramientas de gestién documental.

Histéricamente es conocido que aunque se conozca del trabajo archivistico, no se ha
asumido con responsabilidad con suficiente compromiso esta tarea, por lo cual se ha
generado inmensa acumulacion de documentos en total desorden lo que genera
diversos problemas administrativos y pérdida irreparable de ellos

Dentro del marco de la Ley de Acceso a la Informacion Publica vigente desde mayo
del 2011, que viene a modernizar a los Lineamientos del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP); se hace necesaria la creacion de una politica documental
institucional que venga a sentar las bases de una buena y correcta gestion
documental.

Una adecuada gestion documental constituye una base sélida para una organizacién
logre eficiencia en la toma de decisiones, transparencia, rendicién de cuentas, control
interno, y la proteccion de los derechos ciudadanos, Ademas, garantiza la salvaguarda
de la memoria institucional y la proteccion del patrimonio documental.

Con ello se pretende garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad, al tiempo de permitir la proteccién, recuperacién, acceso y
conservacion fisica y l6gica de los documentos en su contexto.

Por lo tanto estas politicas constituyen el marco en el que se debe aplicar de manera
eficiente, razonable y sostenible la politica de gestién documental de la Municipalidad,
se definen métodos e instrumentos para la gestion documental de informacion creada o
reciba en cualquier soporte (fisico o electronico) y regula responsabilidades y
competencias.



CAPITULO

1

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos Municipal.

Articulo 1
Definicion del sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) en
el Municipalidad.

Se entiende por SIGDA, como el conjunto integrado y normalizado de principios,
politicas y préacticas en la gestion de documentos y el sistema institucional de archivo
de la municipalidad. Este constituye de manera efectiva, mediante una metodologia
propia a la definicion de los procesos de produccion documental y archivo.
Garantizando la correcta creacion, tratamiento, conservacion, acceso y comunicacion
de los documentos.

El sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo sera “el conjunto de procesos
y procedimientos de la institucién que enmarcados en el sistema de informacion, se
utilizara para gestionar documentos que se crean o se reciban, se custodian y daran
apoyo a las actividades presentes o futuras de la administracion y de las personas
solicitantes de informacion que los requieran”.

Se entendera como Documento toda informacién registrada, independientemente de
Su soporte o caracteristicas fisicas, producidas o recibidas y conservados por la
Municipalidad, en el desarrollo de sus actividades.

Formaran parte del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA),
todos los documentos originales o copias Unicas resultantes de la creacion de los
mismos; en el resto de los ejemplares editados o publicados (copias) que surjan ya no
seran parte del sistema.

La Municipalidad tendra un sistema uUnico de gestibn documental, que se debe
garantizar que los documentos en todo su ciclo de vida cumplan con los principios de
autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad al tiempo que se debe
garantizar la proteccion, recuperacion, conservaciéon de los documentos y de la
informacion que en ellos se plasme.

Los sectores que constituyen el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA) son:

Los documentos creados o generados por las diferentes oficinas
administrativas que comprenden la Municipalidad, es decir la totalidad de
documentos producidos en cualquier tipo de soporte (papel, electrénico,
etc.)



1. Todas las Dependencias de la Municipalidad, por tanto sean productoras
0 gestoras de documentos.

2. Launidad responsable del sistema de Gestion Documental y Archivos.

3. Las normas y estandares archivisticos y documentales internacionales
gue regulan la gestion.

4. Las personas usuarias externas que reciben los servicios solicitados.

Articulo 2
Ambito del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA)

El &mbito de aplicacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA) en la Municipalidad, son todas las dependencias productoras de documentos.

Articulo 3
Funcion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA)

El Sistema de Gestion Documental y Archivos tiene como principal funcién el disefio,
planificacion, implementacion, y control de los procesos de recepcion, clasificacion,
descripcién, evaluacién, seleccion, eliminacion, preservacion y conservacion de los
documentos recibidos o generados por la Municipalidad, en el ejercicio de sus
actividades presente, pasada y futura.

El SIGDA operara mediante la creacién y utilizacién de instrumentos archivisticos para
asegurar la organizacién documental y consulta, tales como: cuadro de clasificacién
documental, tabla de valoracién documental, tabla de conservacion documental,
inventario, guia de archivo, manual de la gestién de correspondencia, manual de
consulta/préstamo, manual de transferencia, manual de expurgo/eliminacion, planes
de emergencia/gestion de riesgo y conservaciéon que deben ser aprobados por las
autoridades de acuerdo a las normas internacionales.

Articulo 4
Objetivos del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA)

El objetivo fundamental del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA)
Es normalizar la gestion y forma de tramitar los documentos Institucionales,
propiciando la integracion y cooperacion para satisfacer las necesidades de
informacién y documentacion de la Municipalidad.

Objetivos especificos del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA)
Es normalizar la gestion y forma de tramitar los documentos Institucionales,

Propiciando la integracion y cooperacion para satisfacer las necesidades de la
Informacion y documentacion de la Municipalidad.



1. Brindar a los procesos de gestion documental disposicién rapida (agilidad)
Oportuna, calidad y eficiencia de los documentos

2. Evitar pérdida o eliminacion inapropiada de los documentos
3. Proporcionar coherencias, continuidad y productividad en la gestion administrativa.

4. Apoyar y documentar oportunamente en la creacion de politicas y toma de
decisiones,

5. Apoyar en la ejecucion eficaz de las actividades de los procesos
administrativos en materia documental de las diferentes unidades
administrativas para se realicen de manera homogénea, sistemética,
ordenada y responsable,

6. Cumplir con los requisitos de los documentos segun las normativas
nacionales e internas.

7. Prestar servicios de manera equitativa y eficiente,

8. Organizar y facilitar el acervo documental de la Municipalidad, para procurar
el Acceso a la Informaciéon Publica.

9. Procesos de identificacion, disefio, uso, clasificaciébn, ordenacion,
descripcién,  conservacion, digitalizacién, automatizacion, acceso,
administracién fisica y electronica de documentos de acuerdo a lo
establecido en los lineamientos.

Articulo 5
Responsabilidades del Sistema Institucional de gestion Documental y Archivo
(SIGDA)

La Municipalidad tiene la responsabilidad y obligacion de acatar y ejecutar, en lo que
se refiere a la administracion de archivos, Articulo 42 al 44 de la Ley de Acceso a la
Informacion Puablica

La persona Titular de maxima autoridad de la Municipalidad tiene la responsabilidad de
dar apoyo a la creacion del Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos
(SIGDA) a través de la aprobacion de politicas y manuales incorporar las metas del
Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos(SIGDA) a los planes y destino
de recursos .(Articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), articulos
11y 12 de lineamiento 1 del Instituto de Acceso de Informacion Publica (IAIP).

Debe asegurar que los roles, responsabilidades y competencias que se definan, se
designen y comuniquen en toda la organizacién o individuos que trabajan en la
organizacion (1ISO 639-2)

3.1 Roles y Competencias).

La direccion del Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos (SIGDA)
correspondera a la “Unidad de Gestion Documental y Archivos” UGDA, segun lo establece el
Lineamiento N° 1 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) para la creacion del



Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos, la cual debera estar dotada de
recursos humanos, técnicos apropiados, especificos y suficientes para las labores
administrativas que le competen al respecto a la gestibn documental; desde el disefio,
implementacion y mantenimiento de sistemas de gestiébn de documentos, la conservacion y
disposicién del patrimonio documental, asi como la formacién (capacitacion) de personas
usuarias en materia de gestion de documentos, en sus practicas individuales en cada Oficina
de Gestion.

Las jefaturas de cada dependencia de la Municipalidad tienen la responsabilidad y
obligacién de garantizar que toda la documentacién esté debidamente organizada, que
sea precisa, legible y que esté disponible siempre que se necesite. Ademas que el
personal a su cargo cumpla con los Lineamientos. (Articulo 13 de Lineamiento 1 del
Instituto a la Informacion Publica (IAIP).

Todo el personal de la Municipalidad, es responsable de mantener documentos
precisos y completos sobre sus actividades laborales, aplicando lo dispuesto en la
politica documental.

La oficina de informética y comunicaciones, responsable del disefio y mantenimiento del
modelo de procesos de la Municipalidad debe garantizar que los procesos que se
siguen en la institucion cumplan los requisitos que se disponen en la politica de gestion
documental y segun lo establecido en los Articulos 2 y 5 del i Lineamiento 9 para las
buenas practicas del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA)
emitido por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).

La Unidad de Informética es la responsable de garantizar que los sistemas tecnoldgicos
cumplan con requisitos que disponen la politica de gestion documental de la
Municipalidad y cumplir con lo establecido en los articulos 42 letra “b” y 44 letras “a”, “b”

y “e” de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), asi como en los lineamientos
5y 7 emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).



2

Estructura Organizativa del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos, (SIGDA).

Articulo 6
Elementos que conforman el Sistema Institucional de Gestiébn Documental y
Archivos de la Municipalidad.

El sistema Institucional de Archivo, que sera conocido como SIA, es un componente del
El SIGDA, que basara su estructura en la descentralizacién y llevara a cabo sus tareas
fundamentandose en la normalizacion de los procesos.

El SIA, estara conformado por:
1 Red de registros de entrada y salida de Documentos
2 Red de Archivos en Gestion
3 Archivo Central
4 Archivo Historico
5 Archivo Especializado

6 Comité Institucional de Seleccion Y Eliminacion de Documentos (CISED).

Articulo 7
Direccion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) de
la Municipalidad.

Estara a cargo de la Unidad de Gestiébn Documental y Archivos (UGDA) (Lineamientos
N° 1 Del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), quien dirigird y coordinara
la designacion de responsabilidades dentro del sistema.

La jefatura de esta Oficina (Lineamiento N° 2 Del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica (IAIP), debe ser una persona técnica superior con la titulacion y preparacion
académica necesaria y adecuada para el desarrollo del puesto de trabajo y gestionara
los recursos y equipamiento del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA).

Articulo 8
Funciones de la unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA) (Unidad
Responsable)

e Orientar las politicas documentales de la Institucion.

e Proponer a los Titulares la revisién y aprobacién de la politica de gestién documental.

e Ejercer la direccién técnica del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA), cumpliendo y haciendo cumplir lo establecido en ella.

e Elaborar las normas e instrucciones técnicas de los procesos del Sistema



Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), tanto analégicos como
digitales, (Manuales, Instructivos, Guias, Inventarios, Cuadros de Clasificacion
y Valoracion, Tablas de Plazos de conservacion, y mas.) Salvo las que se
especifican en el Articulo 18.

e Proponer, supervisar y aprobar los proyectos de nuevas Instalaciones,
equipamiento, programas de mejora o restructuracion destinados a depdsitos o
espacios fisicos para el almacenamiento de la documentacion.

¢ Representar externamente a la Municipalidad, en comisiones o individualmente
en lo que se refiera Gestion Documental y Archivos.

e Supervisar la organizacién de los archivos

e Coordinacion de comités Institucionales para la gestion documental.

e Capacitacion de personal de institucion.

Articulo 9
Registro de Entrada y Salida de Documentos

Dentro del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), se debe
establecer un sistema de control que lleve un registro total y puntual y que garantice al
resguardo de los documentos que se reciben y envien, tanto interna como
externamente; se debe de disponer de un sistema general para la presentacion fisica o
electronica en la normalizacién del servicio y gestion de la documentacion.

Tanto la Unidad de Gestibn Documental como la Unidad de Informatica, deberan
trabajar en conjunto para establecer necesidades, y elegir el sistema a utilizar que mas
convenga, tomando en cuenta las normativas técnicas Internacionales para tal fin.

Articulo 10

Los Archivos de Gestion.

Es conjunto de documentos producidos por todas y cada una de las dependencias de
la Municipalidad en donde se elabore o se recepte documentacion, en el desarrollo de
sus funciones y actividades que les han sido encomendadas.

Articulo 11

Funciones de los Archivos en Gestion.

Los Archivos en Gestion son los creados por las unidades productoras o generadoras
para resguardar su documentacion en su fase activa, que sustentas las actividades
diarias de la institucién. Es deber de cada unidad productora o generadora organizar
su documentacion y hacer uso correcto de los documentos bajo normas dictadas por la
UGDA, (Articulo 5 Lineamiento 1 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
(IAIP).

La jefatura de cada dependencia de la Municipalidad, tiene la obligacién de custodiar y
conservar su documentacion aplicando los Lineamientos que establece la Direccion del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) para su unidad.

Articulo 12
El Archivo Central.

Resguarda y gestiona la documentaciéon en su fase semiactiva, transferida por los
archivos de gestion de toda la institucién, y desarrolla los tratamientos archivisticos;
Organiza el fondo documental acumulado; crea instrumentos de control y consulta;
proporciona documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras y
atiende las consultas directas en caso de Documentos Histéricos; lleva a cabo el
proceso de eliminaciébn de documentos y colabora en la capacitacion para los
funcionarios de la institucion en la administracién de los archivos en gestién, manejo del
archivo historico.



Articulo 13
Funciones Archivo Central.

e Controlar y coordinar los procesos de transferencias, (desde los archivos de
gestion y hacia el archivo histérico)

e Controlar y realizar procesos de préstamos y consulta de documentacién,

e Estudiar y proponer los soportes y formatos fisicos y l6gicos mas adecuados
para el archivo,

e Elaborar y mantener los instrumentos de descripcion actualizados, (Cuadro de
Tabla de plazos, Tabla de Valoracion, Instrumentos de Descripcion, Cuadros de
Clasificacion documental y otros).

e Implementar la politica de gestién documental en su &mbito de actuacion.

e Aplicar y hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de evaluacion,
acceso documental y eliminacién documental,

e Custodiar y mantener en buenas condiciones el acervo documental de la
Institucion, (Articulo) 6 de Lineamiento 1 del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP)

e capacitacion para los funcionarios de la institucion en la administracion de los
archivos en gestion

Articulo 14
El Archivo Historico.

Custodiara y mantendra en buen estado de conservacién, los documento de la
Municipalidad que sean calificados como historicos. Estos deberan estar en acceso al
Publico o exposiciones como histéricos permanentes sin que haya intervencién de
Direccién de la mano sobre los ejemplares.

Debera procurarse la digitalizacion para fines de proteccion al original y para el acceso
publico, ya que se debe conservar el documento y a la vez disponerlo a la consulta
ciudadana; los archivos histéricos son fuente primaria para la historia y testimonio que
la memoria colectiva de la nacion.

Para la implementacién de un archivo histérico se contara con la asesoria e inspeccién
del Archivo General de la Nacion.

Articulo 15
Funciones del Archivo Histérico

Resguardar, preservar, conservar Yy custodiar en condiciones adecuadas los
documentos de valor histérico, tomando en cuenta la legislacién vigente en materia de
patrimonio cultural histérico y politico del Sistema Institucional de Gestibn Documental
Y Archivos (SIGDA) de la Municipalidad.

Aplicar los procesos técnicos necesarios para la organizacion de documentacion
histérica para facilitar el acceso, consulta y uso de acuerdo a las disposiciones



establecidas en la Ley del Archivo General de la Nacion.

Facilitar el servicio de informacién y referencia a usuarias y usuarios internos y
externos que lo soliciten.

Articulo 16
El comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (SICED).

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (en adelante
SICED), sera organo interdisciplinario responsables de determinar los valores de los
documento y analizar los contenidos, a efecto de proponer y decidir cuales seran los
plazos de conservacion de la documentacion, ademas de autorizar la eliminacion
Documental (Lineamiento N° 6 del Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP)
Articulo 2 y 8.

Articulo 17
Miembros que integran el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos (CISED).

(Lineamiento 6, Articulo 1, Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP))

Se integrara un Comité Institucional de Seleccion y Eliminacibn de Documentos
interdisciplinario conformado por la responsables del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) ( quien serd la persona coordinadora del Comité), una
persona Delegada del area juridica, representante de Auditoria como observador del
proceso, la Jefatura de la entidad productora de los documentos y un especialista en el
tipo de documentacibn o cualquier otro integrante considerado importante para
determinar la vigencia de la documentacion

Se solicitara asesoria del Archivo General de la nacidn en la asignacion de una
persona historiadora o investigadora para determinar los valores historico —
cultural de los documentos.

Articulo 18
Funciones del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documento
(SICED).

(Lineamiento 6, Articulo 2 y 8 del Instituto de Acceso a la Informacion Puablica (IAIP).

e [Establecer criterios de valoracion de las series documentales. (Valores
primarios y secundarios)
e Elaborar tabla de valoracion documental.
¢ Determinar la vigencia Administrativa y legal de los documentos conforme a los
criterios de frecuencia de uso, las necesidades de entre productor y sobre todo
a todas las leyes del pais que regulan algunos tipos de documentos
e Elaborara consolidado de las tablas de Plazos de Conservacién Documental (TPCD)
Girar observaciones o visto bueno en caso de cambios sugeridos o solicitados.
Participar en los procesos de eliminacién documental.
Levantamiento y firma de Actas de Eliminacién Documental
Consultar o pedir la asesoria al Archivo General de la Nacion para la valoracién Y
seleccion documentos. A fin de identificar y proteger aquellos considerados de valor
historicos cultural



Capitulo

I11

Articulo19

Consideraciones Generales.

La unidad de Gestion Documental y Archivos, establecerd las directrices de los
procesos de gestion documental para garantizar la finalidad de los objetivos del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA). Estos procesos se
desarrollan por medio de normativas. Manuales, guias o instrucciones técnicas
especificas para cada uno de ellos.

Los procesos que desarrollara el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA) respecto a la gestion de documentos seran: (Lineamientos 1 Articulo
12 literales a, b, e, d y del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

a) Creacion, Captura e ingreso,

b) Identificacion

c) Disefio

d) Uso

e) Clasificacion

f) Ordenacion

g) Descripcion

h) Conservacion

i) Digitalizacion

i) Automatizacion

k) Acceso

[) Administracion fisica y electronica de documentos
m) Transferencia

n) Valoracién

0) Preservacién

p) Gestibn Documental Electrénica, Servicios de consulta y otros.

Sobre estos procesos la Unidad de Gestion Documental y Archivos proporcionara
capacitacion y formacion en gestién documental, servicio de informacion y referencias,
asimismo supervisara y auditara el funcionamiento del sistema para mantener o
mejorar la calidad de los procesos técnicos y los servicios.

Articulo 20
Identificacion

Fase de tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion de
las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura del fondo
documental de la Municipalidad.

Este es el primer paso para la realizacion de la gestion documental, para ello se hace
necesario constituir un comité, para realizar la identificacion documental de la



institucion bajo la coordinacién de la UGDA,; y participaran en ellas representantes de
las unidades productoras o generadoras, unidad financiera y del area Juridica, de las
oficinas que sean necesarias. (Lineamiento N° 3 del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP).

En sintesis, la identificacion consiste en un estudio de la oficina, sus funciones y
documentos, de tal manera que podemos determinar los siguientes elementos:

e El productor de los documentos

e Cuando y como ha sido recibido.

¢ Contexto en que fue producido, es decir, el asunto.

e Con cual funcion administrativa se relaciona el documento.

e A quien se destina y quienes lo usan/consultan.

Articulo 21
Captura de Documentos

El proceso de captura consiste en el registro de inscripcion de un documento creado o
recibido por la Municipalidad. Al momento de ingresar la informacién sobre el
documento se introduce una breve descripcién o de metadatos sobre los mismos y se
le asigna un identificador Unico dentro del sistema Institucional de Gestion Documental
y Archivos (SIGDA). Se debe dejar constancia fehaciente de la existencia del
documento mediante herramientas de control al caso pertinentes.

Articulo 22
Clasificacion Documentos

Es la operacion bésica de la organizacion documental que consiste en agrupar los
documentos que produce una oficina, de acuerdo a los principios de procedencia y
orden original de los documentos (definidos en la fase de identificacion) es decir, de
acuerdo a su naturaleza orgénica y funcional con la que han sido creados.

Todos los expediente de documentos deberan tener asignada una clasificacion y se
agruparan es series documentales, para hacerlo se dispone como herramienta del
Cuadro de clasificacién Documental.

Articulo 23
La Descripcion de los Documentos

Consiste en la Captura, andlisis, organizacion y registro de la informacién que sirve
Para identificar, gestionar, localizar los documentos del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) y el contexto de su existencia en el sistema.

Las unidades productoras deberan conformar expedientes con sus respectivos tipos
documentales acordes al proceso de identificacion.

Las unidades productoras deben determinar los métodos de ordenacion; cronolégico,
alfabético, numérico, alfanumérico o mixto.

Las unidades productoras deberan foliar los expedientes, estableciendo el método a
utilizar que pueda ser manual o con sello foliador, principalmente para aquellos
expedientes que contengan datos personales, expedientes reglados, expedientes de
archivo especializado y otros de valor legal e histérico.

Los documentos deben describirse en el momento de su captura en el sistema
(electrénico o manual) y dentro de su contexto. Esta descripcion debe proporcionar
informacién del documento en cualquier momento que se encuentre en su ciclo de
vida.

Asi mismo se elaboraran instrumentos de descripcion documental en forma gradual,



como lo son los inventarios, indices y Catalogos, basandose en las normas
internacionales de descripcidon archivisticas ISAD G, ISAAR (CPF) e ISDF.
(Lineamiento 4 del Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP). Ordenacion
Documental).

Articulo 24
Transferencia de Documentos

De acuerdo a lo establecido en los plazos de conservacion de documentos dentro del
sistema institucional de archivo, SIA existen dos tipos de transferencia documentales;
primarias y secundarias.

Las transferencias de documentos primarias consisten en el traslado ordenado,
clasificado e inventariado de las series y/o subseries documentales, que habiendo
finalizado la vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservacién en el
archivo de gestion establecido en la TPCD se remiten al archivo central institucional.

Las transferencias de documentos secundarias por su parte, tratan de la transferencia
documental de los archivos centrales y/o intermedio al archivo central de la nacién o a
los archivos histéricos de la institucion que lo producen, siempre y cuando reunan las
condiciones de conservacion y acceso necesario segun los dictaminen AGN.

Las transferencias de documentos implican un el traspaso de responsabilidad de
custodia, pero en ningun caso la operacion de transferencia significa el traslado de la
responsabilidad de la gestiébn derivada del procedimiento utilizado por la unidad
administrativa productora, ya que en cada unidad mantiene dicha responsabilidad hasta
el momento en que:

1) Se extingue su valor administrativo.

2) Los documentos adquieren valor historico

3)Se procede a su eliminacion, de acuerdo a lo establecido para cada serie
documental en la TPCD

Las jefaturas de las unidades productoras deberan elaborar inventario de documento y
acta de entrega cuando un funcionario de la unidad cese en su cargo, los cuales seran
entregados al funcionario entrante, deberan participar como garantes de este proceso
de auditoria y de gestion documental de archivo.

Articulo 25
Valoracion y seleccion de Documentos.

Fase de tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primeros y secundarios de las series documentales segun vigencia administrativa, los
cuales servird como criterio para seleccionar los plazos de conservacion.

Valor primario: son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y
administrativa es decir, sirven para ordenar algo, para informar, para aprobar o como
apoyo a la toma de decisiones. Estos documentos se localizan en la fase activa o de
gestion.

El valor primario engloba una gran cantidad de valore; administrativo, contable, fiscal,
juridico, informativo y otros.

Valor secundario: es el valor que tiene un documento para la investigaciéon o la historia
una vez agotado el interés administrativo- legal que representa para la entidad
productora, este valor se caracteriza por la utilidad social que contiene la informacion
con fines de investigacion y consulta publica, este engloba los siguientes valore;
cientifico, histérico, artistico, literario.

Seleccion documental es el proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales que genera y recibe una entidad para
determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales en base a los cuales



se elaboran las TPCD.

Ademés de los plazos de conservacion que se refieren al tiempo que seran
resguardados en los archivos de la institucion, las disposiciones finales se refieren al
destino final de los documentos los cuales pueden ser los siguientes; conservacion
permanente, conservacion parcial 0o muestra, eliminacion total y digitalizacion.

Criterios para seleccionar los documentos:

¢ Relevancia

e Frecuencia de consulta

Capacidad para probar derecho

Duplicidad de los documentos y de la informacién
e Soporte del documento

La eliminacion de los documentos conlleva una supresion de documentos o datos por
medios o técnicas que imposibiliten la recuperaciéon o posterior 0 acceso y utilizacién.
Esta eliminacion respetara las normativas vigentes en esta materia. (Lineamiento N° 6
Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP).

Articulo 26
Preservacion y conservacion de Documentos.

(Lineamiento N° 7 Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

Tiene por finalidad asegurar la sobrevivencia fisica, digital, loica e intelectual de los
documentos para que estos sean accesibles en todo momento y durante todo el
periodo de tiempo que sea necesario.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), debe disefiar actividades
vinculadas a la gestion documental con el objetivo de minimizar el deterioro fisico de
los documentos y evitar la pérdida de su contenido informativo a través de tratamientos
0 correctivos descritos en planes integrados de conservacion y de gestiéon de
desastres.

Algunos principios de preservacion que se tomaran en cuenta para formular las
medidas a aplicar en nuestro archivo son:

1. Propiciar un medio ambiente idéneo a las necesidades de permanencia y
durabilidad de los documentos.

2. Establecer politicas racionales de acceso al acervo documental, con el objeto
de proteger los documentos de la excesiva manipulacion o posibles
emergencias.

3. Establecer requerimientos y, medidas de proteccion factibles.

4. Ladefinicion y elaboracion del documento debe ser socializado, acompafiado de
un plan de implementacion viable y factible en el tiempo.



Capitulo

v

Gestion Documental Electronica de Archivo de la Municipalidad.

(Lineamiento 5y 6 articulos 4,5 y 6 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica

Articulo 27
Digitalizacion.

A través de la Unidades de gestion documental y archivo con apoyo de las unidades
de informatica, comunicaciones y otras unidades que se estime conveniente, deberan
normalizar la gestion de documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina
generados en equipo de computo que contemplen medidas para la creacién,
circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion.

La Unidad eventual de informética, gestion documental y archivo deberan establecer
modelos de plantillas de documentos normalizados para todos los tipos documentales
de la institucion, determinando aspectos tales como el tamafo, color y fuente de la
letra ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros elementos necesarios,

La Unidad de Gestiébn de Documental y Archivos (UGDA), con el apoyo de la unidad
de Informatica y las que estime conveniente, elaborara e implementara proyectos de
digitalizacion de documentos con base en normas internacionales, tomando en
cuenta dos aspectos previos;

1- Determinar los documentos de gestion legalizados que pueden ser
digitalizados y enviados por medio de correo electrénico para evitadas copias
en papel.

2- Digitalizar no sustituye el valor legal del documento, por lo que solo se
digitalizaran documentos para efectos de Acceso sin eliminar el soporte
original.

Articulo 28
Acceso a los Documentos.

La documentacion debe ser accesible a las personas usuarias interesadas salvo
excepciones legalmente privadas segun la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica
(LAIP) ( Proceso a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica) y los lineamientos
gue el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) emita sobre el particular.



Articulo 29
Servicio de Informacion y Referencia

(Lineamiento 8, articulo 2 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP),

La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), debera elaborar productos
informativos basados en los Instrumentos de descripcion del sistema y proveer a las
personas usuarias de los mismos, Se crearan y publicaran instrumentos de la gestion
documental y archivos. Las Tablas de Plazo de Conservacion, Guia de Archivo
Cuadro de Clasificacion, actas de eliminacion de documentos. etc.

Articulo 30
Formacion sobre Gestién Documental

La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), debera capacitar
periodicamente al personal de la Municipalidad, sobre buenas practicas de Gestion
Documental y Archivos, ofreciendo un plan integral de formacién, Ademas debera de
proveer apoyo externo cuando se le soliciten.

Articulo 31
Supervision y Mejora Continua / Monitoreo y Evaluacion

(Lineamiento 9, articulos 3 y 4 de Instituto de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)
El Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivo (SIGDA), debera dirigir la
implementacion del SIGDA documentando y normando todos los procesos de la
gestion documental tales como el diagnostico, identificacion, elaboracién de
manuales y politicas la capacitacion a todo el personal en las buenas practicas,
elaboracion de informes y evaluaciones entre otras acciones.

La UGDA debera evaluar e informar anualmente a las respectivas autoridades y
remitir Al IAIP un informe sobre el avance y cumplimiento del SIGDA.

La Unidad de Gestibn Documental y Archivos (UGDA), revisara anualmente los
indicadores de calidad, de eficacia y de eficiencia del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) e incorporara medidas para alcanzar los objetivos
trazados.

Articulo 32
Actualizacion de la Politica de Gestion Documental y Archivos.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, revisara peribdicamente la politica
documental y si fuera necesario hara modificaciones y remitira para su autorizacion
ante la persona Titular de la Municipalidad.

Los procedimientos y normas técnicas que se derivan de esta politica seran
Elaborados, revisados y actualizados periédicamente por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.



Articulo 33
Pautas de gestion documental electroénica.

Para que los documentos puedan tener valor probatorio se necesita de herramientas
para conservarlos y hacer que estén disponibles para su utilizacion. Los sistemas de
archivo garantizan el mantenimiento y la conservacion de la autenticidad, fiabilidad y
accesibilidad de la documentacién a lo largo del tiempo.

En este sentido es requisito indispensable el disponer del software necesario y
pertinente para controlar este flujo,

La Municipalidad debera crear e implementar un Sistema de Gestién de Documentos
electrénicos siguiendo normas internacionales, utilizando software libres politicas de
datos abiertos en la medida que se adopten de manera legal los estandares y
practicas que aseguren la fiabilidad, integridad y conservacion de la informacién de
este soporte.

La Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA), con el apoyo de las Unidad de
Informatica y otras que estimen conveniente, normalizaran y regularan la gestién de
documentos digitales, ofimaticas, plantillas y otros de uso de oficina, generados en
equipos de cémputo que contemplen medidas para la creacion, circulacion y
resguardé de la informacion, Asi mismo determinar politicas para el uso del correo
electronico

La Unidad de Informatica eventual, debera crear respaldos de documentos en
soporte Gptico y asegurar su preservacion y migracion.

Vigencia:

La presente politica entrara en vigencia quince dias después de su aprobacion.
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