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INTRODUCCION

En el presente documento se formula y se presenta la politica de Gestion
Documental de la Administracion Central del Tesalia- Huila, la cual formulada bajo
las directrices del decreto 1499 de 2019 MIPG, la normatividad vigente del archivo
general de la nacion. Esta encaminada a la gestion documental y administracion de
archivos en cuanto a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de
documentos desde su origen hasta su destino final, independientemente del soporte
en que se encuentren y que ha sido producidos y recibidos por la entidad en
desarrollo de sus funciones y procesos para facilitar su uso, disponibilidad,
utilizacion y preservacion.
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MARCO NORMATIVO

Con la expedicion del Decreto 1499 de 2017 y el Manual de MIPG se debe elaborar
e implementar la Politica de Gestion Documental para las entidades publicas, la cual
hace parte de la Dimension de Informacioén y Comunicacion.

Igualmente, en el marco del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080
de 2015, que compila el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 6°. Establece que
todas las entidades publicas deberan formular una politica de gestién documental
conforme a la normatividad archivistica colombiana expedida por el organismo
rector “ARCHIVO GENERAL DE LA NACION”, las normas internas institucionales y
en concordancia con el plan estratégico, el Plan de Accion y el Plan de Gestién
Documental.

El Modelo es un marco de referencia para “dirigir, planear, ejecutar, evaluar y
controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades vy
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio”.
Estructuralmente el MIPG, es la integracion entre el Sistema de Gestion de la
Calidad promovido por la Ley 872 del 2004 bajo la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica y el Sistema de Desarrollo Administrativo creado mediante la Ley
489 de 1998; resultado de esta fusion se origina el concepto de Sistema de Gestion,
que se articula con el Sistema de Control Interno instituido mediante la Ley 87 de
1993. En cumplimiento del Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015", se establece el Comité Institucional de Coordinacién de Control
Interno para la alcaldia municipal de Tesalia- Huila. En cumplimiento del Decreto
1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”, se establece el
Comité Institucional de Gestién y desempefio municipal, para la alcaldia de Tesalia-
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1. OBJETIVO: Establecer las directrices internas de la Administracion Central del
Municipio del Tesalia- Huila; relacionadas con los procedimientos de produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion vy
disposicion final de los documentos de la entidad, en el marco del proceso de
Gestion Documental.

2. ALCANCE La politica de Gestion Documental de la Administracion Central del
Municipio de Tesalia - Huila estd integrada por el Programa de Gestion
Documental, los procedimientos de Gestion Documental, las Tablas de
Retencion Documental y las directrices internas relacionadas con el proceso de
Gestion Documental.

3. DIAGNOSTICO Con el diligenciamiento en la plataforma FURAG del
departamento administrativo de la funcién Publica (DAFP), la Politica de Gestién
Documental de MIPG, se puede evidenciar que la Administraciéon Central del
Municipio de Tesalia - Huila, presentaba el 72.8 % de avance en la elaboracion,
aprobacion e implementacion de la politica; Con corte del 2020, relacionamos
los avances que ha tenido la Parte de GESTION DOCUMENTAL EN LA
ENTIDAD.

Periodos 2018 2019 2020 2021

POL14: Gestion Documental 5.1 59 n8 164
Fuente: Dafp

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL La Administracion Central del
Municipio de Tesalia - Huila adoptara las mejores practicas archivisticas y de
Gestion Documental en concordancia con las normas promulgadas por el AGN,
orientadas a la conservacion de la memoria institucional y para ello implementara
los procedimientos para la organizacion y custodia de los documentos
independientemente del soporte en el que se encuentren, utilizando las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Principios de la Politica de Gestion Documental:
Atencion al ciudadano: Todas las actividades de la politica de GD estaran

direccionadas a que los documentos estén disponibles y al servicio de los
usuarios internos y comunidad en general.
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Transparencia: La Administracion se expresa a través de los documentos que
son el respaldo y la evidencia de sus decisiones, por tal razén los documentos
deben estar al servicio de los ciudadanos.

Eficiencia: La Administracién Central del Municipio de Tesalia — Huila producira
los documentos en concordancia con el cumplimiento de sus objetivos y
funciones.

Modernizacion: En el marco del desarrollo de las TIC'S. la Administracion
Central del Municipio de Tesalia se apoyara en las nuevas tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la
Gestion Documental Institucional.

Proteccion del medio ambiente: En el marco de la politica de Cero Papel y de
la conservacion del medio ambiente, se reducira la produccién indiscriminada de
informacion en soporte papel, se propiciara la impresion por razones de orden
legal y de conservacion historica.

Cultura archivistica: La Administraciéon Central del Municipio de Tesalia- Huila
propiciara los mecanismos necesarios para sensibilizar y capacitar a los
servidores publicos y contratistas respecto a la importancia y al valor de los
archivos independientemente del medio y/o soporte en el que se produzcan los
documentos.

Directrices Generales de la Politica de Gestion Documental: Las directrices
de la Politica de Gestion Documental en la Administracion Central del Municipio
de Tesalia- Huila se desarrollan en los instrumentos archivisticos, las guias,
manuales, los procedimientos y actos administrativos mediante los cuales se
exprese la entidad y que estén relacionados con el proceso de Gestién
Documental.

Conservacion de la memoria institucional La Administracién Central del
Tesalia — Huila garantizara la conservaciéon preventiva, la custodia, la
recuperacion y la disposicion final de la memoria institucional implementando las
mejores practicas de la ciencia de la Archivistica.

Procesos de Gestion Documental La Administracion Central del Municipio de Tesalia -
Huila regulara e implementara las mejores practicas archivisticas y de gestion
documental relacionadas con el concepto de Archivo Total en los procesos de produccidn
0 recepcion, distribucion, consulta, organizaciéon (seleccién, organizacion, foliacion,
inventario, rotulacién y almacenamiento), la
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Recuperacion y la disposicion final de los documentos de archivo, independientemente del
soporte en el que se encuentre la informacién

GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA La Administracion
Central del Municipio de Tesalia - Huila implementara los estandares de Gestion
Documental, en cualquier medio y soporte, en concordancia con las directrices
emanadas del Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las TIC'S, MIPG y
demas normas relacionadas.

Instrumentos Archivisticos de la Gestion Documental. La Administracion
Central del Municipio de Tesalia- Huila elaborara e implementara los instrumentos
archivisticos descritos en el Decreto Nacional 2609 de 2012, compilado en el
Decreto 1080 de 2015. Igualmente se elaboraran y se desarrollaran los programas
especificos como son: Documentos vitales, Reprografia, documentos especiales,
plan de capacitacion y cultura del autocontrol. (En el marco del diagnéstico integral
de archivos y la capacidad financiera). Los instrumentos archivisticos para elaborar
e implementar son:

Diagnéstico integral de archivo

Plan institucional de Archivo (PINAR)

Programa de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental

Comité interno de archivo ahora integrado al comité institucional de gestion
y desempeno

e Tablas de valoracion documental (Fondos Acumulados)

Servicio de Consulta de Expedientes y Documentos de Archivo.

La Administracion Central del Municipio de Tesalia - Huila, garantizard la
conservacion de la documentacion institucional para ponerla al servicio de los
ciudadanos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Primarias y secundarias en concordancia con las Tablas de Retencién Documental
y Tablas de Valoracion Documental y manual de transferencia.
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ARMONIZACION Y COORDINACION

La politica de Gestion Documental se armonizara en concordancia con los
lineamientos que imparte el Ministerio de las TIC'S, Archivo General de la Nacién,
que al interior de la entidad las implementara la Secretaria General y de Gobierno:
el MIPG coordinado por la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces y los
demas procesos desarrollados por la Administracion Central del Municipio de
Tesalia — Huila.

5. PLAN DE ACCION

Con el proposito de dar cumplimiento a los requisitos de la Politica de Planeacion
Institucional se formulard un plan de accion anual, a partir de resultados
obtenidos a través del aplicativo FURAG y herramientas de autodiagndstico
suministradas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP),
con el fin de priorizar y establecer tiempos para dar cumplimiento a cada uno de
los requisitos que esta nos exige.

6. SEGUIMIENTO.

a. Formato Plan de Accién: El responsable de la politica establecera
mecanismos para hacer seguimiento de las actividades implementadas con
base en el plan de accion y verificar que se cumplan adecuadamente. En el
formato plan de accion se incluye como uno de los pasos la revision de la
eficacia de las acciones implementadas para analizar si tuvieron el impacto
esperado.

b. Matriz de seguimiento. Se implementara semestralmente la matriz de
autodiagnostico proporcionada por el DAFP para medir el nivel de avance de
la politica.

c. FURAG Il (Formato unico de reporte de avance de la gestién). Este
instrumento esta disefiado para la verificacion, medicion y evaluacion a la
eficacia y a los niveles de madurez de la politica, como una mirada
complementaria y como linea para el mejoramiento continuo en la Gestion.

d. Se diligenciara en las fechas establecidas lo concerniente a la politica, estos
resultados obtenidos de esta medicion, permitiran la formulacion de acciones
de mejoramiento a que haya lugar.
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e. El seguimiento se realizara mediante el reporte de informacién en la

plataforma FURAG del departamento administrativo de la funcién Publica
DAFP.

El presente documento fue revisado y aprobado por el comité institucional de
gestion y desempefio
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