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INTRODUCCION

Las instituciones públicas tienen la responsabilidad de organizar y resguardar sus documentos. Para ello es necesario que, con base a su realidad, presenten soluciones prácticas con diversos enfoques que abarquen los aspectos propios de la Gestión Documental y Archivos, donde se resguardan documentos desde que se identifica, clasifica, ordena, valora, describe, conserva y se pone a disposición de usuarios y población en general. En la medida que las distintas unidades administrativas que gestionan documentos en la municipalidad se interrelacionen con políticas, lineamientos e instructivos, es posible identificar un sistema de gestión documental y archivos que no solo facilitara el acceso a la información contenida en los documentos como su última finalidad, sino que se podrá apreciar mejoras sustanciales en la gestión de la Municipalidad en cuanto a la difusión de la información. 
La presente política de Gestión Documental y Archivos de la Municipalidad de Tepetitán, se crea con la finalidad de establecer el conjunto de directrices y compromisos que la municipalidad debe cumplir en materia de gestión documental y archivos, mediante la implementación del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos.
Así mismo se establecen las responsabilidades para ser asumidas por las diferentes unidades administrativas que conforman la municipalidad, para garantizar el éxito en la implementación de la presente política.
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Art. 1.- Definición de la Política Institucional de Gestión Documental y Archivo de la Municipalidad de Tepetitán La política institucional de archivo de la Alcaldía Municipal de Tepetitán es el conjunto de principios que rigen a la institución en el manejo, resguardo y acceso de los documentos que producen todas las unidades organizativas de la Institución, con la finalidad de crear un Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos conocido por sus siglas como (SIGDA)
Art. 2.- Objetivo de la Política. Establecer las directrices y prácticas en la producción, resguardo y acceso del fondo documental generado por las unidades administrativas de la alcaldía Municipal de Tepetitán, en todo el ciclo vital de los documentos como es la creación o recepción, distribución, trámite, organización y disposición final; y con ello lograr:
· Modernización en la organización de la información publica
· Eficiencia en los trámites de la Municipalidad.
· Promover el uso de Tecnologías de la Información y Comunicación en el manejo de la información pública y en la producción de documentos 
· Fomentar la cultura de transparencia en la Municipalidad.
Art. 3.- Alcances de la Política. Una política representa un marco de referencia para la realización de acciones que se deben emprender, y se deriva de una adecuada declaración de valores, objetivos y estrategias. La presente Política de Gestión Documental y Archivos de la Municipalidad de Tepetitán contiene las actividades, procesos, estrategias y roles que son de cumplimiento obligatorio para todos sus niveles jerárquicos, con la finalidad de implementar un Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos que dé cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública, en lo que se refiere a la administración de los archivos. 

El alcance de las acciones referidas se enmarca en la creación, manejo, resguardo y acceso de la información pública contenida en los documentos generados por las Unidades organizativas de la municipalidad, en cualquier soporte material en físico o digital. 

La política del Sistema de Gestión Documental y Archivos, pretende la gestión de documentos archivísticos utilizables y capaces de dar soporte a las funciones de la Institución durante el tiempo que se precise. 
Y finalmente, los principios y acciones planteadas en el presente documento deben ser socializados para conocimiento y aplicación de los servidores Municipales de Tepetitán.

Art. 4.- MARCO LEGAL. Para el desarrollo del contenido de la Política de Gestión Documental y Archivos de la Municipalidad de Tepetitán, se tomaron las referencias legales siguientes: 
a. Ley de Acceso a la Información Pública; 
b. Lineamientos de Gestión Documental y Archivos emitidos por el Instituto que promueven su creación e implementación;
c. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Alcaldía Municipal de Tepetitán.
d. Manual de Gestión Documental y Archivo de la Alcaldía Municipal de Tepetitán.
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Art. 5.- Definiciones básicas. Para la aplicación del la Presente Política Institucional de Gestión Documental y Archivos de la Alcaldía Municipal de Tepetitán, se entenderá por: 
1. Sistema.
a. Conjunto de elementos que interactúan entre sí con el fin de apoyar actividades para alcanzar los objetivos de una organización. Los elementos que componen un sistema son una serie de principios o reglas estructuradas sobre una materia en particular
b. Conjunto de partes organizadas y relacionadas que funcionan como un todo en la búsqueda de un beneficio común. 

2. SIGDA: Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos.
a. Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos: Es un sistema de información que permite incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestión, como a las herramientas y la tecnología necesarias.
b. Conjunto de ejes de implementación que tienen por finalidad modernizar la organización de la información generando instituciones eficientes y eficaces en sus procedimientos administrativos, además de fomentar el acceso a la información de forma eficiente, contribuyendo a transparentar las instituciones públicas. 
3. Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo, organización y difusión de la documentación producida y recibida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
4. Archivo. Por archivo se entenderá:
a.  Conjunto de documentos producidos por los individuos y las Instituciones como resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la Administración y para la investigación.
b. 2) Son las entidades o secciones de entidades que administran los documentos textuales, gráficos, audiovisuales y legibles por máquina. Ej. Unidad de Gestión Documental y Archivos, archivos de gestión, archivo central, archivo periférico, archivo especializado.  Siempre con el objetivo de preservar información valiosa de manera ordenada.
c. Conjunto de documentos producidos por personas físicas o jurídicas, públicas o privadas, en ejercicio de sus actividades.
5. Archivo de Gestión: Conjunto de documentos generados por una determinada unidad administrativa en el ejercicio de sus funciones, que son manejados y resguardados en el espacio físico que ésta ocupa hasta su transferencia al Archivo Central o eliminación.
6. Archivo Central: Es el órgano básico de control de tratamiento de la documentación, ya que recibe la documentación de los distintos archivos de oficina, y cuando las necesidades de consulta por parte de las oficinas no son constantes.
7. Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos: El Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documento de la Alcaldía Municipal de Tepetitán (en adelante CISED) es el órgano interdisciplinario responsable de determinar los valores de los documentos y analizar los contenidos, a efecto de proponer y decidir cuáles serán los plazos de conservación y proponer la eliminación de aquellos documentos que hayan perdido su valor.
8. SIA: Sistema Institucional del Archivos
9. Sistema Institucional del Archivos: Está conformado por los archivos de gestión, especializado, central y otros que en el futuro sean creados en la Alcaldía Municipal de Tepetitán los cuales deben funcionar con procesos normalizados y articulados para asegurar la organización, conservación y acceso de la información que contienen los documentos.
10. Fase Activa de los Documentos: Comprende toda la documentación producida o recibida en una unidad administrativa como producto del desarrollo de sus funciones, la cual es consultada de manera frecuente y continua. La documentación en fase activa posee valores primarios (administrativo, legal, contable, técnico o informativo).
11. Fase Semiactiva de Documentos: Documentos que han concluido su fase activa, es decir de gestión y por lo tanto, su consulta es esporádica por parte de las unidades administrativas generadoras de la información, pero no por ello deben ser eliminados o archivados sin la debida justificación.
12. Fase Inactiva de Documentos: Documentos de archivo que ya no se utilizan frecuentemente debido a que han perdido su valor primario; sin embargo, poseen un valor secundario (histórico, cultural o científico), motivo por el cual se conservan y custodian para ser usados muy ocasionalmente con fines legales, históricos o culturales.
13. Ciclo Vital de Documentos: Es el ciclo de uso que tienen los documentos, conformado por etapas sucesivas desde el momento de su formación hasta el proceso de selección que determina su conservación temporal o eliminación.
14. Documento Original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad en integridad. 
15. Función Archivística: Actividad relacionada con la totalidad del quehacer archivístico, que comprende desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente.
16. Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural.
17. Selección Documental: Es el acto mediante el cual los documentos son clasificados para ser conservados permanentemente por tener valor histórico y recomendar a la vez, la destrucción de los que son innecesarios según la ley.
18. Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados.
19. Valor primario: Son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es decir sirven para ordenar, para informar, para probar o como apoyo a la toma de decisiones. 
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Objetivos del SIGDA. 
Art. 6.- El objetivo general del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos es establecer las regulaciones que permitan una eficiente administración, tramitación y conservación de la documentación institucional, para satisfacer el cumplimiento de las funciones y necesidades de información de las diferentes unidades administrativas de la municipalidad, y de la población usuaria. 
Los objetivos específicos del sistema son: 
a. Elaborar los instrumentos normativos que dirijan los procesos de gestión documental de la Municipalidad. 
b. Realizar la administración y tramitación de documentos de forma más ordenada y eficaz. 
c.  Identificar fácilmente la documentación que la municipalidad produce y recibe en el ejercicio de sus funciones. 
d.  Organizar los archivos que integran el sistema. 
e. Facilitar el acceso a la información pública de las unidades organizativas. 
f. Impedir la apropiación o pérdida de la documentación. 
g.  Mejorar el control y seguridad de los documentos institucionales. 


Responsable de la Implementación del SIGDA.
Art. 7.- El SIGDA será dirigido por el encargado/a de la Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA) en coordinación con el Concejo Municipal y unidades Organizativas de la Alcaldía Municipal de Tepetitán. 
Roles y Responsabilidades del SIGDA.
Art. 8.- Los roles y responsabilidades a cumplir por los actores involucrados en los procesos de gestión documental y archivos contemplados en la presente política son:
a. Concejo Municipal:  Como máxima autoridad de la Alcaldía Municipal Tepetitán le corresponde crear una Unidad para la dirección del Sistema, así como la aprobación del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos, a través de políticas y manuales que posibiliten su implementación, y la designación de los recursos humanos, económicos, tecnológicos, de infraestructura y cualquier otro que sea necesario.
b. Unidad de Gestión Documental y Archivos UGDA de la Alcaldía Municipal de Tepetitán. Corresponde a esta unidad la dirección del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos SIGDA, con base a las normativas institucionales de la gestión documental, disposiciones del Concejo Municipal y estándares internacionales en la materia.
c. Unidades Administrativas que Integran la Alcaldía Municipal de Tepetitán: Les compete garantizar que la documentación que producen sea acorde a sus funciones, se encuentre organizada, completa, legible y disponible ante cualquier necesidad de información, y que cumpla los requisitos de legalidad y fidelidad.
d. Unidades con roles específicos del SIGDA: Corresponde fundamentalmente a Secretaría, Auditoría Interna, Unidad de Acceso a la Información Pública y al Encargado de Comunicaciones trabajar en coordinación con la UGDA para la elaboración, ejecución y evaluación de políticas, normativas o lineamientos necesarios para la implementación, mantenimiento y evaluación del SIGDA.  
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Art. 9.- Creación de Documentos 
Todas las unidades organizativas de la Alcaldía Municipal de Tepetitán deben crear o recibir documentos en el ejercicio de sus actividades y funciones, utilizando formatos que contemplen caracteres internos y externos normalizados, dichos caracteres, formatos y condiciones del contenido serán definidos por la máxima autoridad a través de los manuales de procedimientos correspondientes. 
Art. 10.- Organización de Documentos 
Todas las unidades organizativas de la Alcaldía Municipal de Tepetitán deben organizar sus documentos producidos en cualquier soporte. Para ello, deberán proporcionar el apoyo y la información solicitada por la UGDA para llevar a cabo los procesos de identificación, clasificación, ordenación y descripción documental que permitan sustentar la organización y los demás procesos del SIGDA. 
Art. 11.- Transferencia de Documentos.
Todas las unidades organizativas de la Alcaldía Municipal de Tepetitán deben transferir los documentos de los Archivos de Gestión al Archivo Central de acuerdo a los procedimientos que establezca la UGDA, esto con los fines de optimizar el espacio en las unidades organizativas y de preservar los documentos necesarios para su consulta y acceso. 
Art. 12.- Valoración y Eliminación Documental
 La Alcaldía Municipal de Tepetitán, tendrá un Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos, dirigido y coordinado por la UGDA para establecer los valores de los documentos producidos o recibidos por las unidades organizativas en el marco de las funciones y del marco legal vigente, con el objeto de determinar las disposiciones finales de transferencia, eliminación total o parcial y conservación temporal o permanente de los documentos.

Art. 13.- Conservación de Documentos La Alcaldía Municipal de Tepetitán asignará recursos y elaborará directrices para minimizar el deterioro de los documentos en cualquier soporte, desde el momento en que son creados y durante todo su ciclo; así como a los que se resguardan en el Archivo Central. Dichas directrices serán elaboradas por la UGDA y serán de obligatorio cumplimiento para todas las unidades organizativas de la municipalidad. 
Art. 14.- Uso de las TIC’s en la Gestión Documental de la Alcaldía Municipal de Tepetitán. 
El Concejo Municipal como máxima autoridad de la Alcaldía Municipal de Tepetitán debe proveer los recursos y apoyos necesarios para que la UGDA  en coordinación con el encargado de comunicaciones,  unidades que  se estime conveniente  y otras relacionadas implementen Tecnologías de Información y Comunicación (TIC’s) en proyectos de modernización de la gestión documental a través de la digitalización, programas de gestión documental electrónica y otras que se consideren necesarias tomando en cuenta la legislación nacional y siguiendo estándares internacionales en la materia.

Art. 15.- Acceso a la información Pública 
Todas las unidades organizativas de la Alcaldía Municipal de Tepetitán deben mantener la información organizada para su acceso y consulta, tomando en cuenta las disposiciones legales sobre el particular. La UGDA creará instrumentos de consulta directa a los documentos que se resguardan en el Archivo Central; y la UAIP se apoyará en dichos instrumentos archivísticos que faciliten la difusión y acceso de la información que establece la Ley.
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Art. 16.- Normativa Institucional de Gestión Documental 
La Alcaldía Municipal de Tepetitán, a través de la UGDA elaborará manuales, lineamientos, guías y otros instrumentos normativos para la generación de la información, administración, conservación y acceso de documentos y archivos que serán de obligatorio cumplimiento por parte de las unidades organizativas.
Art. 17.- Formación en competencias, actitudes y ética al personal de la Municipalidad en Gestión Documental
 La Alcaldía Municipal de Tepetitán, por medio de la UGDA y secretaria, capacitarán al personal de la institución en buenas prácticas de Gestión Documental y Archivos, en cumplimiento de la normativa institucional en la materia.
Art. 18.- Inclusión del SIGDA en el Plan Estratégico y Operativo Institucional El Concejo Municipal de Tepetitán, como máxima autoridad administrativa, incluirá de manera transversal en el Plan Estratégico Institucional, la Gestión Documental y Administración de Archivos en los ejes y objetivos estratégicos relacionados con la modernización, eficiencia y eficacia de todas las funciones y trámites que generan información; de tal forma que sea parte de las actividades de Control Interno.
Art. 19.- Planes de trabajo para la implementación del SIGDA.
La Alcaldía Municipal de Tepetitán, a través de la UGDA y en coordinación con otras unidades organizativas vinculadas, creará planes de trabajo para la implementación del SIGDA, así como documentar actividades y proyectos estratégicos tales como: digitalización, gestión documental electrónica, gestión de riesgos, seguridad y salud ocupacional en la administración de documentos y archivos, entre otras.
Art. 20.- Evaluación del SIGDA.
La Alcaldía Municipal de Tepetitán, implementará mecanismos de evaluación del SIGDA a través de Plan Operativo Anual (POA) para medir su grado de cumplimiento y de mejora a través de la realización de Auditorías internas; informes por parte de la UGDA, sanciones administrativas ante la destrucción, pérdida y desorganización de la información en violación a la normativa institucional de Gestión Documental. Así también, se reconocerán las buenas prácticas implementadas por las unidades organizativas de la Institución.
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Revisión y Actualización. 
Art. 21.- La Política de Gestión Documental y Archivos de la Alcaldía Municipal de Tepetitán   será revisada y actualizada una vez cada dos años por parte de la UGDA, o por designación del Concejo Municipal cuando lo estime necesario, situación que puede implicar modificaciones a su contenido para una mayor efectividad.

Difusión. 
Art. 22.- Será responsabilidad de la UGDA y de todas las Unidades Organizativas que conforman la Alcaldía Municipal de Tepetitán, divulgar el contenido de la Política de Gestión Documental y Archivos con el personal que tengan a su cargo, para su debido cumplimiento en todos los niveles funcionariales. 

Vigencia. 
Art. 23.- La Política de Gestión Documental y Archivo entrará en vigencia después de la aprobación del Concejo Municipal, y será publicada en los medios oficiales de la Municipalidad.
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