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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS B

INTRODUCCION

La presente Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos de la
Municipalidad de Olocuilta aporta las directrices y disposiciones indispensables para
establecer y desarrollar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA). Asimismo, define los lineamientos para los diferentes procesos Yy
procedimientos que deberan llevarse a cabo para la gestion documental, desde que
se generan o ingresan los documentos en la institucién, hasta su disposicion final. Se
precisan también los criterios para su operatividad y sostenibilidad e indica los
responsables operativos y el rol que juega cada uno de los actores intervinientes
para su ejecucion tanto en los procesos que deben llevarse a cabo, como en la
direccion del sistema.

La creacion de esta politica tiene como inspiracion, por un lado, la conciencia
institucional de la Alcaldia Municipal de Olocuilta, la importancia de sus documentos
e informacién como evidencia de gestién y parte del patrimonio documental y por otra

el compromiso necesario de la responsabilidad que sefala la LAIP.



L T

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS B

CONSIDERACIONES GENERALES
1. DEFINICION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVOS DEL LA ALCALDIA MUNICIPAL DE OLOCUILTA

La politica institucional de la municipalidad Olocuilta es el conjunto de principios que
rigen a la institucion en el manejo, resguardo y acceso de los documentos que
producen todas las unidades organizativas de la Institucion, con la finalidad de crear
un Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (conocido por sus siglas:
SIGDA).
2. OBJETIVOS:
Crear valores y practicas en la produccion, organizaciéon, resguardo y acceso del
acervo documental generado por las unidades organizativas de la municipalidad
Olocuilta en todo su ciclo vital (creacion o recepcion, distribucion, tramite,
organizacion y disposicion final) y con ello lograr:

e La modernizacion en la organizacion de la informacién puablica

e Eficiencia en los tramites de la institucion

e Promover el uso de Tecnologias de la informacion y Comunicacion en

el manejo de la informacion publica

e Fomentar la cultura de transparencia en la institucion
3. ALCANCES DE LA POLITICA
3.1 La presente Politica contiene las actividades, procesos, estrategias y roles que
son de cumplimiento obligatorio para toda la municipalidad Olocuilta, en todos sus
niveles jerarquicos, con la finalidad de implementar un Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la

Informacién Publica, en lo que se refiere a la administracion de Archivos.

3.2 Todas estas acciones se llevaran a cabo en la creacién, manejo, resguardo y
acceso de la informacion publica contenida en los documentos generados por las

unidades organizativas en cualquier soporte material, dando prioridad a aquellos
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documentos que sustentan las principales actividades y funciones de la Institucion,

segun su marco legal y normativo.

3.3 Los principios y acciones de esta Politica deben ser de conocimiento de todos los
servidores publicos municipales que produce y gestiona documentos para la
concienciacién y cumplimiento de las medidas que la municipalidad Olocuilta adopte

en la implementacion de esta politica.



4. DEFINICIONES BASICAS

Para efectos de la presente Politica, se establece las siguientes definiciones:

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos. Es un sistema de
informacion 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 gestion, como a las herramientas y la tecnologia necesarias para
llevarla a cabo.

Los lineamientos de gestion documental y archivos emitidos por del IAIP promueven
Su creacion e implementacion para cumplir lo establecido en los Art. 3 letras “e”, “f’ y

[P

g”; y Arts. 42, 43 y 44 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo, organizacion y difusién de la documentacién
producida y recibida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el

objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

ARCHIVO:

1) Conjunto de documentos producidos por los individuos y las instituciones como
resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la Administracion y
para la investigacion.

2) Son las entidades o secciones de entidades que administran los documentos
textuales, gréficos, audiovisuales y legibles por maquina. Ej. Unidad de Gestion
Documental y Archivos, archivos de gestion, archivo central, archivo periférico,
archivo especializado, archivo Historico;

3) Se refiere también al depdsito o lugar donde se almacenan ordenadamente los

documentos.



L T

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS B

ARCHIVO CENTRAL: Centro de archivo responsable de custodiar y procesar los
documentos remitidos desde los archivos de oficina, una vez que el uso de los
mismos por parte de las unidades productoras es esporadico a raiz de la finalizacion
del trdmite que dio origen al documento. En él se aplican los procedimientos de
valoracion y eliminacion, también se da el servicio de consulta y préstamos de

documentos de forma normalizada.

ARCHIVO DE GESTION: Conjunto de documentos recibidos o generados por una
determinada oficina o unidad administrativa en el ejercicio de su actividad diarias,
durante la fase inicial o activa de su ciclo de vida (etapa de creacion y tramitacion).
Se custodian en las instalaciones propias de la unidad administrativa, bajo su
responsabilidad y manejo directo (de ahi la denominacion de archivo de gestion u
oficina) una vez concluida su tramitacion, hasta su transferencia al archivo central o
eliminacién.

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS:
El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documento de la municipalidad
Olocuilta (en adelante CISED) es el organo interdisciplinario responsable de
determinar los valores de los documentos y analizar los contenidos, a efecto de
proponer y decidir cuales seran los plazos de conservaciéon y proponer la eliminacion

de aquellos documentos que hayan perdido su valor.
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CAPITULO I:
ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SIGDA
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Art. 1: Maxima autoridad de Institucion

Corresponde al Concejo Municipal de la municipalidad de Olocuilta crear una Unidad
para la direccion del Sistema, asi como la aprobacién de la normativa generada para
la implementacion de la misma, el apoyo para el cumplimiento de las
responsabilidades de las unidades organizativa y debera dotar los recursos
humanos, econdmicos, tecnoldgicos, infraestructura y otros necesarios para la

creacion e implementacion del SIGDA.

Art. 2: Unidad de Gestiéon Documental y Archivos de la municipalidad Olocuilta,
UGDA.

Corresponde a esta Unidad la direcciéon del SIGDA, mediante la elaboracién de las
normativas institucionales de la Gestion Documental, disefiar y ejecutar las
estrategias de implementacion del SIGDA vy el sistema de archivos institucional; asi
como las demas atribuciones que, en funcion de su cargo le asignen las Leyes,
Lineamientos o disposiciones del Concejo y los estandares internacionales en la

materia.

Art. 3: Unidades organizativas productoras de documentos de alcaldia
Municipal de Olocuilta.

Corresponde a la Gerencia, y Jefaturas garantizar que la informacion que producen
sea acorde a sus funciones y que los documentos tengan los requisitos de legalidad,
integridad y fidelidad; y cumplir con las disposiciones establecidas en la normativa
institucional de la Gestion Documental a fin de mantener los Archivos de Gestion
debidamente organizados y accesibles.

Art. 4: Unidades con roles especificos del SIGDA.

Corresponde a las Unidades de Informatica, Comunicaciones, Acceso a la
Informacién Publica y Auditoria Interna, trabajar en coordinacion con la UGDA en la
elaboracion, ejecuciéon y evaluacion de normativas, lineamientos y otras actividades

necesarias para la implementacion, mantenimiento y evaluacion del SIGDA.



CAPITULO II:

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
INSTITUCIONAL
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Art. 5: Sobre la Creacion de documentos

Todas las unidades organizativas de alcaldia Municipal de Olocuilta deben crear o
recibir documentos en el ejercicio de sus actividades y funciones, utilizando formatos
gue contemplen caracteres internos y externos normalizados. Dichos caracteres,
formatos y condiciones del contenido seran definidos por la maxima autoridad a

través de los manuales de procedimientos correspondientes.

Art. 6: Organizacion de Documentos

Todas las unidades organizativas de alcaldia Municipal de Olocuilta deben organizar
sus documentos producidos en cualquier soporte. Para ello, deberan proporcionar el
apoyo y la informacion solicitada por la UGDA para llevar acabo los procesos de
identificacidon, clasificacion, ordenacion y descripcion documental que permitan

sustentar la organizacion y los demas procesos del SIGDA.

Art. 7: Transferencia de Documentos

Todas las unidades organizativas de la alcaldia Municipal de Olocuilta deben
transferir los documentos de los Archivos de Gestion 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 Yy acceso.

Art. 8: Valoracion y Eliminacion Documental

La Alcaldia Municipal de Olocuilta tendr& un Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion 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 las funciones y del marco legal vigente, con el objeto de determinar las
disposiciones finales de transferencia, eliminacion total o parcial y conservacion

temporal o permanente.

11
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Art. 9: Conservacion de Documentos

La Alcaldia Municipal de Olocuilta asignara recursos y aprobard directrices para
minimizar el deterioro de los documentos en cualquier soporte, desde el momento en
gue son creados y durante todo su ciclo; asi como a los que se resguardan en el
Archivo Central. Dichas directrices seran elaboradas por la UGDA y seran de
obligatorio cumplimiento para todas las dependencias organizativa de Ila

municipalidad.

Art. 10: Uso de las TIC’s en la Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de
Olocuilta.

El Concejo Municipal de Olocuilta debera proveer los recursos y apoyos necesarios
para que la UGDA en coordinacion con la Unidad de Informatica y otras relacionadas
implementen Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC’s) en proyectos de
modernizacion de la gestion documental a través de la digitalizacion, programas de
gestion documental electrénica y otras que se consideren necesarias tomando en

cuenta la legislacion nacional y siguiendo estandares internacionales en la materia.

Art. 11: Acceso ala informacion Publica

Todas las Unidades organizativas de la municipalidad deben mantener la informacién
organizada para su acceso y consulta en su respectiva oficina, tomando en cuenta
las disposiciones legales sobre el particular. La UGDA creara instrumentos de
consulta directa a los documentos que se resguardan en el Archivo Central; y la
UAIP se apoyara en dichos instrumentos archivisticos que faciliten la difusion vy

acceso de la informacion oficiosa que establece la Ley.

12



CAPITULO Il
IMPLEMENTACION DEL SIGDA
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Art. 12: Normativa Institucional de Gestion Documental

La Alcaldia Municipal de Olocuilta a través de la UGDA elaborard manuales,
lineamientos, guias y otros instrumentos normativos para la generacion de la
informacion, administracién, conservacion y acceso de documentos y archivos que

se seran de cumplimiento obligatorio por parte de las unidades organizativas.

Art. 13: Formacion en competencias, actitudes y ética a los Servidores
Publicos en Gestion Documental

La Alcaldia Municipal de Olocuilta por medio de la UGDA y la Unidad de Recursos
Humanos fomentaran a los Servidores Publicos en buenas practicas de Gestion

Documental y Archivos, en cumplimiento de la normativa institucional en la materia.

Art. 14: Inclusion del SIGDA en el Plan Estratégico y operativo Institucional

La Alcaldia Municipal de Olocuilta incluira de manera transversal en el Plan
Estratégico y operativo Institucional la Gestibn Documental y Administracién de
Archivos en los ejes y objetivos estratégicos relacionados con la modernizacion,
eficiencia y eficacia de todas las funciones y tramites que generan informacion; de tal

forma que sea parte de las actividades de control interno.

Art. 15: Planes de trabajo para la implementacion del SIGDA

La Alcaldia Municipal de Olocuilta a través de la UGDA y en coordinacién con otras
Unidades organizativas vinculadas, se creardn planes de trabajo para la
implementacion del SIGDA, asi como documentar actividades y proyectos
estratégicos tales como: digitalizacion, gestion documental electronica, gestion de
riesgos, seguridad y salud ocupacional en la administracion de documentos y

archivos, entre otras necesarias.

14
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Art. 16: Evaluacién del SIGDA

La Alcaldia Municipal de Olocuilta implementard& mecanismos de evaluacion del
SIGDA a través de Plan Operativo Anual (POA) para medir su grado de cumplimiento
y de mejora a través de la realizacién Auditorias internas; informes por parte de la
UGDA, sanciones administrativas ante la destruccion, pérdida y desorganizacion de
la informacion en violacion a la normativa institucional de Gestion Documental. Asi
también, se reconoceran las buenas practicas implementadas por las unidades

organizativas de la Institucion.

DISPOSICIONES FINALES

Art. 17 Vigencia de la Politica
La presente politica entrard en vigencia tres dias después de la aprobacion del
Concejo Municipal de Olocuilta y sera publicada en los medios oficiales de la

Municipalidad.
Art. 18 Revision y Actualizacion

La politica institucional de Gestion Documental y Archivos serd revisada y

actualizada cada dos afos por parte de la UGDA y las partes involucradas.
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