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RESOLUCION N>- 4 § 1

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL E INFORMACION DEL MUNICIPIO DE TURBACO -
BOLIVAR”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE TURBACO

En uso de sus facultades constitucionales y legales y en especial las
establecidas en el articulo 315 de la Constitucidn Politica Colombiana,
art 21 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley 1551
de 2015y Ley 594 de 2000, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 209 establece la
funcidon administrativa estd al servicio de los interese generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que la ley 594 de 2000 denominada Ley General de Archivos en su
articulo Tercero (3), define la Gestion Documental como un “conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las enfidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion®.

Que la Ley 594 de 2000 en su articulo cuarto (4), denominado como
“Principios generales” establece como fines de los archivos, disponer de
la documentacion organizada, de tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para el uso de la administracion en el
servicio del ciudadano y como fuente de historia.

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 senala la obligatoriedad de la
conformacion de los archivos puUblicos, donde el estado estd obligado a
la creacidén, organizacion, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de orden original y procedencia, el
ciclo vital de los documentos y la normatividad archivisticas.

Que el articulo 12 de la misma ley establece que la administracion
publica serd responsable de la gestion de documentos y de la
administraciéon de sus archivos.

Que la Ley 594 de 2000 en el titulo XI denominado como “Conservacion
de Documentos” en su articulo 46 establece lo siguiente “Conservacion
de Documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberdan

A Avenida Meéxico Calle 17 # 804 Plaza principal, Turbaco - Bolivar
contactenos@turbaco-bolivar.gov.co

TERRITORIO =RECONCILIACION - PAZ

e JUSTICIA*AMOR

t. +(57)5643 6408
= Fax: +(57) 5 643 6408
¥ Codigo Postal: 131001



flO

RESOLUCIONN° { ¢

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL E INFORMACION DEL MUNICIPIO DE TURBACO -
BOLIVAR”

implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos.”.

Que el Acuerdo 006 de 2014, expedido por el Archivo General de la
Nacién “Por medio del cual se desarrolian los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X!
"Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000" cuyo objeto es La
implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar Ila
conservacion y preservacién de cualquier tipo de informacién,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de
toda la documentacién de una entidad desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final,
de acuerdo con la valoracion documental.

Que el Decreto nacional 1499 de 2017, definié el Modelo integrado de
Planeacién y Gestidon -MIPG como el marco de referencia para dirigir,
planear ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de
las entidades publica, con el fin de generar resultados que atiendan los
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en los servicios.

Que el numeral 2 del articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decrefo Unico Reglamentario de Sector Cultura”,
establecié dentro de las funciones del Comité Interno de Archivo,
aprobar la Politica de Gestion de Documentos e Informacién de la
Entidad.

Que el Gobierno Nacional, a través del articulo 2.8.2.5.6, del citado
decreto, senala la obligacion de toda entidad publica de formular una
politica de gestion documental, constituida con los componentes que
trae el articulado, en armonia con la normatividad que en materia
archivistica y conservacion documental expide el Archivo General de Ia
Nacidn, esta politica deberd estar alineada con los diferentes sistemas
implementados y encaminados a garantizar el acceso, la conservacion,
preservacion y el uso adecuado de los bienes documentales de la
entidad, como parte fundamental del patrimonio cultural de la Nacién.

Que los articulos 21 y 22 de la Ley 594 de 2000 fueron reglamentados por
el Decreto 2609 de 2012, el cual fue compilado por el Decreto 1080 de
2015 Decreto Unico del Sector Cultura, el cual compilo y racionalizo las
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normas de cardacter reglamentario que rigen el sector culturg,
estableciendo en su articulo 2.8.2.5.8 cuales eran los instrumentos
archivisticos para la gestion documental en las entidades publicas entre
esas el Programa de Gestion Documental-PGD-.

Que la Alcaldia Municipal de Turbaco, mediante el Decreto 125 de 24
de agosto de 2020 (modificado por el Decreto 165 de 2021), resolvid
adoptar el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon -MIPG- para la
administracion del Municipio de Turbaco, el comité Institucional de
Gestion y Desempeno, el cual se permite articular a nivel institucional las
estrategias y acciones necesarias para la correcta implementacion y
operacién del MIPG, asi como su monitoreo, seguimiento y evaluacion;
y sustituye al comité las competencias asignadas al Comité Interno de
Archivo, comité que fue creado en la Resolucién N° 639 de 2013, con el
objeto de propender por la implementacién de la Ley General de
Archivo y su articulacion a nivel municipal.

Que la Alcaldia Municipal de Turbaco, mediante Decreto 037 de 2019,
se reglamentd el funcionamiento del Comité Interno de Archivo y el de
la Secretaria Técnica.

Que en cumplimiento de las competencias antes mencionadas, el dia
23 de Agosto del ano 2022, tuvo lugar reunién de Comité Institucional
de Gestion y Desempeno del Municipio de Turbaco, y en la misma
dispuso la aprobacién e implementacién de la POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Ila cual debe ser adoptada por acto administrativo,
decision que se dejo sentada en Acta N° 2 del 23 de agosto del 2022

En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - ADOPTAR LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL E
INFORMACION DEL MUNICIPIO DE TURBACO, el cual fue aprobado por
medio de Acta N°2 de 2022 de fecha 23 de Agosto del ano 2022
emitidas por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno del
Municipio de Turbaco (hace parte integral de esta Resolucién), la cual va
dirigida a los empleados publicos y contratistas de la Alcaldia Municipal
de Turbaco-Bolivar asi como, a la ciudadania y a las entidades con Ias
cuales tenga relacién la produccidn y administracion de informacion
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documental fisica y electrénica durante todo el ciclo de vida del
documento

ARTICULO SEGUNDO. Ordenar la publicacién, implementacion y/o
aplicacion del POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL E INFORMACION DEL
MUNICIPIO DE TURBACO, la cual hace parte integral de la presente
resolucion.

ARTICULO TERCERO: La POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL E
INFORMACION DEL MUNICIPIO DE TURBACO, podrd ser modificado y
actudlizado, cuando asi lo requiera, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes en la materia.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

DadaenTurbaco 0 5 DIC 2099

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

e

Revisd: Edgard Ceren Baena
Asgsqr Juridico Externo
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El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, 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 y problemas de
los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segun dispone el
Decreto1499 de 2017.

Con el propésito de mejorar la capacidad del Estado, y de esta forma
incrementar la confianza de la ciudadania en sus entidades y en los servidores
publicos, logrando mejores niveles de gobernabilidad y legitimidad del aparato
publico y generando resultados con valores a partir de una mejor coordinacién
interinstitucional, compromiso del servidor publico, mayor presencia en el
territorio y mejor aprovechamiento y difusion de informacion confiable y oportuna
es una de los objetivos de la puesta en marcha del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion MIPG.

Con el proposito de salvaguardar el acervo documental, se propone formular e
implementar una politica de Gestion Documental, la cual establece los
lineamientos o0 estrategias que garanticen la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion para consulta de los documentos de archivos fisicos y
electrénicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley 594 de 2000 y Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6; asi como, proporcionar las condiciones que
permitan la modernizacién institucional, garantizando la transparencia y los
derechos a los ciudadanos mediante el adecuado manejo de la informacion de la
Entidad.



1. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Turbaco disefia la politica de Gestion Documental, con
el fin de generar mejores practicas archivisticas y de Gestibn Documental en
concordancia con la normatividad vigente, orientadas a la conservacion de la
memoria institucional, alineada con los diferentes sistemas implementados y
encaminados a garantizar el acceso, la conservacion y el uso adecuado de los
bienes documentales de la entidad y que estén relacionados con el proceso de
Gestion Documental.

La presente politica pretende salvaguardar el acervo documental, por lo que se
propone formular e implementar una politica de Gestién Documental, por lo cual
se establece los lineamientos o0 estrategias que garanticen la adecuada
conservacion, preservacion y disposicién para consulta de los documentos de
archivos fisicos y electrénicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley 594
de 2000 y Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6; asi como, proporcionar las
condiciones que permitan la modernizaciéon institucional, garantizando la
transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado manejo de
la informacion de la Entidad La Politica de Gestion Documental se entiende
como el conjunto de directrices que definan el marco conceptual para la gestién
de la informacion fisica y electrénica en sus diferentes soportes, los estandares
técnicos adoptados, la metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, el programa
de gestién de informacion y documentos. Todo lo anterior enmarcado en el
compromiso institucional en materia de cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre las diferentes areas, lideradas particularmente por la
Secretaria General, la secretaria de TICS y la secretaria de planeacion.

La Politica de Gestidn Documental tiene como propdsito el fortalecimiento de los
mecanismos, medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio
documental institucional en las etapas del ciclo vital, facilitar el cumplimiento de
la misién de la entidad y los procesos de rendicién de cuentas; contemplando las
diferentes condiciones de produccion y gestién de documentos desarrolladas en
la alcaldia Municipal de Turbaco-Bolivar; asi como el compromiso institucional en
la modernizacion de sus archivos, articulando dicha gestién con el Modelo de
Integrado de Planeacion y Gestion. Lo anterior en apoyo, soporte y evidencia de
la gestion de la entidad es sus diferentes procesos y procedimientos, tendientes
a garantizar la formulacion de politicas que garanticen el desarrollo y
aprovechamiento eficiente administracion, trabajando con eficiencia, innovacion,
calidad en su gestién y promocion de la responsabilidad social y ambiental.

Los aspectos y consideraciones tenidos en cuenta para su formulacién incluyen
los principios orientadores de la gestién archivistica, las lineas estratégicas que
permitirdn el desarrollo de la Politica a través del ciclo PHVA y el componente
programa de gestion documental, con los cuales se establece el mapa de ruta
para la aplicacibon de politicas operativas, procesos, procedimientos,
metodologias, protocolos e instrumentos técnicos y archivisticos en cumplimiento
del marco legal y normativo aplicable para la gestion de documentos en
entidades publicas, de forma armonica y articulada con la normativa que regula
la gestién de la Alcaldia Municipal de Turbaco, que impliquen o se relacionen
con la gestion documental de la entidad.



La alcaldia de Turbaco ha fortalecido los instrumentos soporte de la gestidén
documental. Sin embargo, la aplicacion efectiva de lineamientos en la materia
implica un reforzamiento en el papel de la cultura institucional y la
corresponsabilidad entre los diferentes procesos, recursos y areas frente al
reconocimiento, valoracion, organizacion y apropiacion del patrimonio
documental al servicio de la ciudadania y la trasparencia del Estado.

El documento desarrollado a continuacién, ilustra la Politica de Gestidn
Documental de la Alcaldia Municipal de Turbaco, la cual es una necesidad de
todas las administraciones publicas del pais. La mencionada politica, debera
alinearse, con los objetivos estratégicos de la administracién y tendra en cuenta
los principios de transparencia, el acceso a la informacion publica, el buen
gobierno y la rendicién de cuentas. Por otro lado, la responsabilidad que sefiala
la Ley 594 del 2000 (Ley General de archivo) y todo su marco normativo y
reglamentario vigentes a la fecha.

Los archivos gestionados adecuadamente son también un valor agregado para
las Administraciones Publicas ya que permiten a una organizacion evaluar el
impacto de sus programas, mejorar los procesos de trabajo y compartir
conocimientos entre diferentes instancias del gobierno. Ademas, los documentos
protegen los derechos e intereses de los ciudadanos y hacen a los empleados
publicos responsables de sus acciones, sin olvidar, que los documentos de
conservacion permanente van a documentar la historia de nuestro municipio.

Esta politica pretende ser el mapa de ruta que permita mejorar los procesos,
procedimientos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos y
administrativos que garanticen la disponibilidad de la documentacion e
informacién que sirve como soporte al cumplimiento de la misién de la entidad, la
rendicion de cuentas y la constitucion de su patrimonio documental. También,
proporcionard una metodologia de implementaciébn de los elementos que
componen una Politica de gestion y tratamiento archivistico de los documentos
de una organizacion y define los resultados que deberian alcanzarse siempre
dentro del respeto a las normas, legislacion y reglamentos vigentes en los
respectivos ordenamientos juridicos nacionales.

La Administracion Municipal de Turbaco, a través de la secretaria general,
contempla dentro de sus funciones organizar y desarrollar procesos de captura,
gestion y retencidbn documental, en archivos mecéanicos y automatizados,
conforme a las disposiciones legales. Por lo cual la implementacion de esta
politica es inherente a la vision y mision institucional.

El presente documento, establece la metodologia o estructura que tendra la
Politica de Gestibn Documental, para lo cual, se tuvieron en cuenta los
siguientes criterios: marco legal; seguidamente se presentan el objetivo general y
los objetivos especificos; posteriormente se realiza el desarrollo de la politica, la
cual estd conformada por alcance, aplicabilidad, nivel de cumplimiento,
estrategias a implementar, comunicacion y evaluacion y seguimiento; finalmente
se presentaran conclusiones y recomendaciones



2. MARCO LEGAL

La politica de gestion documental del municipio de Turbaco se desarrollara en
cumplimiento de las siguientes normas:

- Ley 80 de 1989: “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones.”

- Constituciéon de 1991: Art 8, 15, 23, 20, 70, 71, 72, 74.

- LalLey 397 de 1997 o Ley general de Cultura “Por la cual se desarrollan
los Articulos 70, 71 y 72 y demas Articulos concordantes de la
Constitucion Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural,
fomentos y estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se
trasladan algunas dependencias”.

- La Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”

- Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de
Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450
de 2011, y se dictan otras disposiciones, por medio del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion se establecieron
lineamientos de la estrategia “Gobierno en Linea” que busca avanzar en
la prestacion de servicios a los ciudadanos a través de la red de internet y
cuenta con una iniciativa denominada “Cero Papel”

- Ley 1185 de 2008 “modificé y adiciond la Ley 397 de 1997 o Ley general
de Cultura: incluy6 y reconocié al patrimonio documental como parte del
patrimonio cultural de la Nacion avanzando en la linea de proteccion de
los archivos y la necesidad de inversion del Estado para este fin”.

- Decreto Nacional 1515 de 2013 “mediante el cual se reglamenta la Ley
80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién o a los
Archivos Generales de los Entes territoriales”.

- Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

- Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

- 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.



3.1

3. OBJETIVOS DE LA POLITICA

OBJETIVO GENERAL

Dotar a la Alcaldia Municipal de Turbaco de los instrumentos archivisticos de
normalizacion, que le permita hacer una administracion concentrada y unificada
de sus documentos fisicos y electronicos, contemplando en el ciclos de vida del
documento desde que se generan hasta su disposicion final bajo un sistema
integral sistematico y armonizado de cada uno de los procesos de la gestiéon
documental que comprende la Planeacion, Produccion, Gestién y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo
plazo y Valoracion; que sirva como soporte al cumplimiento de la misién de la
entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de la comunidad y de los
mismos funcionarios.

3.2

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer el sistema de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal de
Turbaco-Bolivar.

Definir el marco conceptual basico del manejo de la gestion documental.
Definir los estandares para la gestion de la informacién documental en
cualquier soporte.

Establecer la metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacién.

Definir el programa de gestion de informacion y documentos que sera
aplicado en la alcaldia municipal.

Establecer los lineamientos para la cooperacion, articulacion vy
coordinacion las principales dependencias dentro de la politica de gestion
documental.

Coadyuvar con el pleno conocimiento de la Ley General de Archivo y los
Decretos reglamentarios

Articular con las instancias del sistema Nacional de Archivo y las
instancias asesoras del nivel territorial de acuerdo a nuestras
competencias para establecer procesos y procedimientos estandarizados
en el marco de la normatividad vigente.

Definir las areas responsables y facilitadoras de la gestion de los
documentos de archivo, tendientes a controlar y garantizar la
organizacion, y la disponibilidad de la documentacién institucional en
cumplimiento con la misién de la entidad.

Divulgar los principios de la politica de archivo a todos los funcionarios.
Generar una cultura de gestion documental y propender su apropiacion.
Fomentar la implementacion de mejores practicas para la correcta
gestion de los documentos e informacion institucional de manera integral
y articulada con la politica de cero papel, MIPG, Gobierno Digital,
seguridad de la informacion y austeridad del gasto, transparencia
administrativa y lucha contra la corrupcién.



Formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos archivisticos y
documentales; soporte estratégico, administrativo y operativo de la
gestion documental de acuerdo con las regulaciones en la materia.
Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones como soporte de la gestibn documental procurando la
reduccion del uso del papel, la eficiencia y confiabilidad en los procesos
documentales soportados digitalmente, y promoviendo practicas de
transparencia administrativa.

Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar
el correcto uso y administracion de la informacion institucional de acuerdo
con los lineamientos en materia de acceso a la informacion publica.



4. MARCO CONCEPTUAL

Para desarrollar una politica que cuente con un leguaje que sea entendible para
cualquier persona que estudie la misma se presentan los principales conceptos
que se trabajan en el campo de la gestiébn documental, estos conceptos estan
estandarizados por el Archivo General de la Nacion en los diferentes actos
administrativos que sancionaron para hablar en un mismo idioma al momento de
referirse a la gestibn documental, a continuacion se describen los conceptos a
tratar en la politica de gestion documental de la alcaldia de Turbaco.

o Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a
consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

o Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo,
conservados por su valor sustantivo, historico o cultural.
o Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales

dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento
de los archivos.

o Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

o Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su trdmite, cuya consulta no es tan frecuente
pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en genera.

o Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su
documentacion en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa constante y que ha sido generado en menos de un afo.

o Archivo Histérico: A él se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente.
o Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos

documentales procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos
que recibe en custodia.

o Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

o Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

o Certificacion de documentos: Accién de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

o Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

o Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion

documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).



o Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a
la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

o Documento: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacioén que

se encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

o Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacién en otros soportes.

o Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucion de un mismo asunto.

o Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica.
o Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han

dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de
las personas naturales o juridicas que los generaban.

o Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
o Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,

tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservaciéon

o Ordenacion documental: Fase del proceso de organizaciébn que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

o Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una institucion.
En archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

o Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

o Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una
institucion.

o Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencién documental.

. Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora
de documentos.
o Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de

retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin
de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo’.

o Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
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consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

o Subseries: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

o Tabla de retencion documental (TRD): Son un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales asignados a cada Dependencia que
compone la estructura organizacional del Banco, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo de vida de los documentos.

o Tabla de valoracién documental (TVD): Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

o Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

o Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

o Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion

y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

o Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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5. ALCANCE

La presente Politica de Gestibn Documental es transversal y por ende
corresponde a todos los secretarios de despacho, directores, jefes de oficina,
funcionarios y colaboradores de la administracion municipal de Turbaco el
cumplimiento de esta, bajo la coordinacién de la secretaria general y personal
encargado del archivo municipal.

En este sentido, la politica de gestion documental de la alcaldia Municipal de
Turbaco se elabora con el propdsito de garantizar que la gestion de los
documentos se realice de manera articulada teniendo en cuenta el valor que le
afiade la entidad territorial al producir o tratar un documento, dado el alcance
definido de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 en el articulo
2.8.2.5.8, ademas definird la importancia de contar con los cuadros de
clasificacion documental (CCD), las tablas de retencién documental (TRD), el
programa de gestion documental (PGD), el plan institucional de archivo (PINAR)
y el sistema integrado de conservacion (SIC).

A partir de la aprobacion de la politica de gestion documental por parte del
comité de gestion y desempefio y sancionada con su respectivo acto
administrativo se debera contar en un tiempo no mayor a un afio con todas y
cada una de las herramientas antes relacionada, estas seran elaboradas por la
secretaria general y serd socializada a todas las dependencias.

La Politica de gestiébn documental incluye, integra y armoniza las disposiciones a
aplicar en los diferentes procesos de gestiébn documental y administracion de
archivos en soportes fisicos y electronicos, siendo aplicable para todos los
procesos institucionales y colaboradores (funcionarios y contratistas) de la
alcaldia municipal de Turbaco y a la ciudadania en general que gestionen
registros de informacién de la Entidad; Ademas se debe articular con el modelo
integrado de planeacién y gestion una vez sea elaborado e implementado por la
alcaldia de Turbaco principalmente en las politicas de desarrollo administrativo
que tienen relacion directa con la gestion documental.
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6. BENEFICIOS DE LA POLITICA DE ARCHIVO

Con la politica de archivo en la alcaldia municipal de Turbaco se pretende
generar una cultura archivistica a todos los funcionarios internos y a la
ciudadania general.

e Modernizar los archivos

¢ Promover habitos para la organizacioén de sus archivos

e Crear una cultura archivistica al interior de la entidad

e Fortalecer el plan institucional de archivos
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7. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

Los lineamientos definidos en el presente documento aplican dentro de las
distintas fases del proceso documental, sin distincion del soporte documental, en
cumplimiento de la presente la politica de gestion documental los cuales deberan
ser cumplidos por todos y cada uno de los funcionarios de la administracién y el
personal contratado por prestacién de servicios que dentro del proceso de
gestion de documentos produzca 0 maneje documentos:

. Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion de
su dependencia
. Organizar los archivos de acuerdo con las series, las subseries y tipos

documentales existentes, en concordancia con el cuadro de clasificacidon
documental (CCD).

. Los directores de las diferentes unidades administrativas seran
responsables de la produccion de la documentacion y de su respectivo proceso
de ordenacion y cada afo una vez se cierre la produccién de documentos de
cada anualidad debera realizar el inventario documental mediante el FUID, para
la trasferencia del archivo de gestion, al archivo central, una vez cumplidos los
tiempos de retencién definidos en la tabla de retencion documental (TRD)

. Garantizar que los archivos se conserven en un sitio seguro y libre de
cualquier variable que pueda afectarlos, ademas conservarlos y ser
responsables mientras cumplan con los tiempos de retencion establecidos en la
respectiva TRD.

. Asistir a las diferentes capacitaciones que se realicen para mejorar y
fortalecer los conocimientos relacionados con la gestién documental
. La administracion debe garantizar que cada una de las dependencias

cuente con un funcionario que tenga un amplio conocimiento en gestion
documental, para garantizar que se cumplan con las normas establecidas por el
AGN.

. Cumplir con el manual de las comunicaciones oficiales, en el cual se
estipula de qué manera se debe controlar la produccién de documentos, ademas
de garantizar el cuidado y conservacién de los documentos radicados en la
ventanilla Gnica y velar por la respectiva trazabilidad del mismo.

. Proponer métodos y procedimientos que propendan por la utilizacion de
nuevas tecnologias para el control de documentos y su respectiva distribucién.
Ademas de lo anterior mente mencionado la administracion municipal debe
contar con archivos de gestion, archivo central y un archivo histérico, que cuente
con el espacio suficiente para el correcto la trasferencia documental este debe
cumplir con los estandares estipulados en el Acuerdo 049 del 2000.
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8. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO,
MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE
LA INFORMACION.

La alcaldia Municipal de Turbaco para garantizar un correcto uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion realizara un proceso constante
de capacitacién en el cual no solo se hable de y se presenten los conceptos
basicos de archivo, sino que se desarrollaran ejercicios practicos de la realidad
de la produccién del documento desde su creacion hasta su disposicion final.

De igual manera la secretaria general y la secretaria de planeaciéon en
articulacién con control interno, realizaran actividades peridédicas de seguimiento
para confirmar que los procesos estan siendo realizados de acuerdo a lo
establecido por la ley general de archivo, ademas en el mes de noviembre de
cada afio debera visitar todas y cada una de las dependencias para verificar que
la ordenacion se desarrolle acorde con el CCD y la misma sea digitada de
manera correcta en el FUID.

Una parte fundamental es la de garantizar que el archivo central de la alcaldia
cuente con el espacio suficiente para archivar toda la documentacion producida,
asi como, velar por la custodia y proteccion de los documentos y de igual
manera debe permitir la consulta de la informacion aqui contenida, por esta
razén se debe trabajar para instalar en el archivo central un programa que
permita sistematizar la consulta del archivo.

Todos los esfuerzos que se realicen deberan estar enfocados en garantizar
contar con el control sobre la gestion documental, y se realizaran en armonia con
las disposiciones legales, normas técnicas colombianas e instrumentos
archivisticos elaborados por el AGN, y en especial para cumplir con la ley
general de archivo ley 94 del 2000 y el Decreto 1080 de 2015.
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9. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

Este programa sera cumplido con la elaboracion e implementacién del programa
de gestion documental PGD, documento en el cual quedaran establecidas las
estrategias y los lineamientos puntuales para aplicar en la gestiébn documental de
todas las dependencias de la alcaldia Municipal de Turbaco.

El PGD sera elaborado siguiendo los lineamientos definidos por el AGN en el
cual se incluyen los procedimientos y las practicas de disefio y ejecucion del
PGD, permitiendo que se les dé cumplimiento a las expectativas de la
organizacion y sean conformes con la legislacion colombiana y la realidad
administrativa de esta entidad territorial.

El PGD debera garantizar el cumplimiento de los principios de gestién
documental, en especial:

. Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del
andlisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho andlisis
determinard si debe crearse 0 no un documento.

. Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un
proceso.

. Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en
desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

. Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se
requieran independientemente del medio de creacién
. Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién

de documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por
razones legales o de preservacion historica, dada la longevidad del papel como
medio de registro de informacion.

. Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente
en torno al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la
no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento
de la misién de estos.

. Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

. Preservacién a largo plazo: se debe elabora el sistema integrado de
conservacion - SIC en el cual se definiran las acciones que seran aplicadas a los
documentos durante su ciclo vital, garantizando asi el cuidado, amparo y
defensa de la integridad de los documentos, con independencia de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Asi mismo de acuerdo a lo establecido en el decreto 1085 la gestion documental
es un proceso transversal de toda organizacién, por esta razon los diferentes
aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados
por los respectivos secretarios generales. Ademas, el PGD debe garantizar la
conservacion de la memoria histérica de la entidad y la gestién electrénica de los
documentos
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De igual manera, asi como lo estipulan los decretos emitidos por el AGN, para la
gestion de los documentos, la alcaldia de Turbaco en su PGD plasmara las
etapas que permiten asegurar una buena gestion de la documentacion en las
entidades publicas las cuales son:

. Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos
planificados y documentados en los cuales se determine su identificacion,
formato y caracteristicas, esto de manera que se cuenten con la integridad
técnica, estructural y la relacidn entre los mismos.

. Difusién: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso,
consulta, recuperacion, clasificacibon de acceso Yy visualizacion de los
documentos.

. Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan
administrar todas las operaciones relativas a los documentos, tanto
funcionalmente como dentro del sistema de gestibon documental, o cualquier
sistema de informacion.

Lo descrito anterior mente son los lineamientos principales que se deben tener
en cuenta para el programa de gestién de informacion y documentos.
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10. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

La cooperacion, articulacién y coordinacion se establece como pilar fundamental
para permitir que todos los lineamientos descritos se desarrollen de manera
integral en cumplimiento del objetivo de la politica de la alcaldia del municipio de
Turbaco, de igual manera se debe garantizar el correcto flujo de informacién que
permita la planificacion de los procesos, los cuales se deben dar entre la
secretaria general, el personal encargado del archivo, la secretaria de TICS, la
secretaria de planeacién, control interno y todas las oficinas productoras, las
cuales son las encargadas de poner en practica lo que se establezca en la etapa
de planeacion de la gestion documental.

Esta se desarrolla siguiendo de manera primordial lo establecido en el Decreto
1499 de 2017, mediante el cual se actualiza en modelo integrado de planeacién
y gestion, en este se especifica que la gestion documental es una de las 16
politicas administrativas, aplicadas estas politicas se deben mejorar los procesos
internos de la administracion, por esta razén una de las principales directrices a
tener en cuenta es el ajuste de la estructura administrativa, permitiendo que sea
funcional y garantice el cumplimiento de las politicas de gestion y desempefio
institucional.

10.1 SECRETARIA GENERAL Y OFICINA DE ARCHIVO

Sobre la secretaria general, recae la responsabilidad de elabora y hacer
seguimiento a todos los instrumentos archivistico en cumplimiento de la
legislacion archivistica y las guias y lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacidn, por ser esta instituciéon la maxima autoridad en materia de
archivo, la cual coloca a disposicion de las entidades para mejorar el manejo de
los documentos, guias e instrumentos dentro de los cuales encontramos los
CCD, las TRD, el PGD, entre otros.

Por tal razon, es la secretaria general, la encargada de coordinar la
reglamentacién y actualizar el sistema de codificacion de dependencias que
conforman la estructura organica de la alcaldia, y sus manuales de funciones,
dada la importancia de la estructura organica de la entidad con la definicion de la
codificacion de las unidades documentales y relacién con las series, subseries
documentales y los cddigos que se establezcan en los Cuadro de Clasificacion
Documental y las Tablas de Retencion Documental.

De la misma manera, la secretaria general, dentro de este proceso articular,
tienen a su cargo el control del flujo documental que ingresa a la alcaldia de
parte ciudadanos, entes de control y deméas entidades (ventanilla Gnica hacia
dentro);

La secretaria general que ejerce la secretaria técnica del comité interno de
archivo como lo establece el Decreto municipal 037 del 30 abril de 2018, por esta
razén dentro de las funciones esta la de Formular proyectos de inversién que
mejoren o garanticen que se dé un éptimo proceso de gestion documental, asi
como de asignar en los presupuestos para cada anualidad los recursos
financieros necesarios para la dotacién de materiales y equipos de oficina para el
desarrollo de las etapas de la gestion documental. Ademas, debe requerir a cada
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jefe de las diferentes secretarias, oficinas y dependencias la entrega mediante
inventario documental de los documentos de archivo que se encuentren en
poder de servidores publicos y contratistas, cuando éstos dejen sus cargos o
culminen sus obligaciones contractuales, de igual manera garantizar que se
desarrolle el proceso de transferencia documental de los archivos de gestion al
archivo central de la alcaldia.

10.2 SECRETARIA DE PLANEACION

La secretaria de planeacion es la encargada de realizar el seguimiento anual a
los lineamientos del MIPG, los cuales se cargan en la plataforma de Formulario
Unico Reporte de Avances de la Gestion FURAG, por esta razon se debe
realizar un seguimiento constante para obtener una buena calificacion a nivel
nacional por el cumplimento de todas las politicas, principalmente la de gestién
documental y la de transparencia y acceso a la informacion.

10.3. OFICINA DE CONTROL INTERNO

La oficina de control interno es la encargada de dirigir y organizar la verificacion
del cumplimiento y evaluacién del sistema de control interno, en el cual se
controlan la implementacion de las politicas de desarrollo institucional en el
marco para este documento de lo relacionado de manera principal con la gestién
documental y con la atencion al ciudadano, de igual manera para los casos
excepcionales, participar en los comités institucional de gestion y desempefo y
velar por el cumplimiento, envio y seguimiento de los planes de mejoramiento
suscritos por la administracion municipal, en relacibn con las acciones
preventivas correctivas que se den bien sea de los autodiagnosticos para la
implementacion de las politicas o para hallazgos que sean resultado de
auditorias internas o externas de entes de control.

De igual manera la oficina de control interno debe realizar el cargue anual de
informacién en el Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion FURAG,
en lo relacionado con el componente de control interno, razon por la cual esta
unidad administrativa debe articular con la secretaria de planeacion para realizar
las auditorias que permitan mejorar los procesos administrativos.

10.4 SECRETARIA DE LAS TIC, EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD.

La secretaria de las TIC es la encargada de administran las plataformas
tecnoldgicas que existan en la alcaldia, para el caso de la politica de gestién
documental, se establecen los lineamientos para que se desarrollen
investigaciones para implementas nuevas tecnologias que permitan mejorar el
uso y control documental, de igual manera debe garantizar la correcta
administracion de los documentos electronicos generados por la entidad.

Una funcion primordial de esta dependencia es la de realizar las capacitaciones

respectivas para garantizar que en todas las dependencias se implementen
aplicativos de archivos y manejo de expedientes, los cuales estén articulados
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con las herramientas de gestion documental, ademas de desarrollar proyectos
que permitan la digitalizacion de documentos de manera que permitan contar
con una preservacion digital a largo plazo.

Otra actividad primordial de esta dependencia es la de velar por la correcta
divulgacion de los diferentes planes, politicas, programas y proyectos que se
realicen en la alcaldia tanto de manera interna como de manera externa, esto en
cumplimiento de la ley de transparencia y acceso a la informacion, establecida
en el plan anticorrupcion de atencién al ciudadano, el cual se debe elaborar y
publicar en las respectiva pagina web de la alcaldia a méas tardar el 31 de enero
de cada afio y el mismo debe contar con su respectivo mapa de riesgo.
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11. FORMULACION DE LA POLITICA

La Alcaldia Municipal de Turbaco esta comprometida con los ciudadanos y
comunidad en general para facilitar el acceso a la informacion, a través de
sistemas de gestion integrados, apoyados en tecnologias, poniendo a
disposicién los documentos, registros y soportes que se producen en el
desarrollo de la misién y visibn de la Alcaldia Municipal, garantizando la
autenticidad, integridad, veracidad, fidelidad y transparencia de la informacién
bajo los estdndares de las normas técnicas de organizacion, gestion, tramite,
conservacion y disposicion final, durante el ciclo vital de los documentos.

La politica de archivo se ejecutara bajo la direccion del sefior alcalde Municipal y
el liderazgo de la secretaria general y el Archivo Municipal de Turbaco. Todos los
funcionarios de la Alcaldia Municipal de Turbaco son responsables del manejo y
conservacion de los archivos de gestion en armonia con las responsabilidades
definidas en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), Ley 734 de 2002
(Codigo Unico Disciplinario) y demas normas concordantes.
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12. LINEAS DE ACCION DE LA POLITICA

12.1 POLITICAS, PROGRAMAS Y PLANES.

La alcaldia Municipal de Turbaco define las responsabilidades, las estrategias de
la Gestibn Documental, la revision permanente de la politica. Para el
cumplimiento de esta linea se compromete a:

Formular y aplicar el Programa de Gestién Documental (PGD) en la entidad, en
todos los ciclos de la gestién archivistica.

La Alcaldia del municipio adoptara las mejores practicas de Gestién Documental
y Archivistica, orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, a
través de la utilizacion de las nuevas tecnologias de informacion, programas de
gestion electrénica de documentos, administracion de contenidos, servicios para
la consulta de documentos, elaboracion de formatos e inventarios virtuales que
permitan la recuperacion de la informacion en tiempo real; manejo y seguridad
de la informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el
marco del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, la estrategia de
Gobierno en linea, asi como en concordancia con las normas archivisticas
emanadas por el Archivo General de la Nacion.

Velar por el cumplimiento de las politicas, los procesos y procedimientos de la
funcién archivistica.

12.2 GESTION DE DOCUMENTOS:

Las Secretarias, oficinas, Institutos, direcciones de la Alcaldia Municipal de
Turbaco, deben incorporar todos los documentos fisicos y electrénicos que
generen en el desarrollo de sus actividades al Sistema de Gestion Documental,
clasificandolos, ordenandolos, tramitdndolos y organizandolos usando los
instrumentos archivisticos, con el fin de garantizar su preservacién en todo el
ciclo de vida del documento y cumplimiento con los procedimientos
estandarizados definidos por el Archivo Municipal.

La secretaria general del municipio de Turbaco estara encargada de la
elaboracion y actualizacién de los procedimientos e instructivos que determinan
la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion independiente de su soporte y medio de creacion.

Todos los documentos deben cumplir con los requisitos establecidos en los

procesos, procedimientos y tramites establecidos por el Archivo General del
Distrito.

22



12.3 FORTALECIMIENTO DEL TALENTO HUMANO

La Alcaldia Municipal de Turbaco, a través de la Jefatura de Personal,
garantizara la estructura organizacional necesaria para el desarrollo adecuado
de las funciones propias del Archivo Municipal y las de direccionamiento de la
Gestibn documental en el municipio de Turbaco, con perfiles de cargos
pertinentes ajustados a la normatividad especificamente en los cargos propios
de la funcion archivistica.

Garantizara el talento humano competente que sera responsable de la Gestién
Documental en las diferentes secretarias, direcciones, areas, oficinas y entes
descentralizados.

12.4 FORMACION DEL TALENTO HUMANO

La formacion del talento humano es un compromiso de la Administracion
Municipal para materializar la Politica de Gestion Documental, generar una
cultura de transparencia en la informacion y construir buenas précticas para el
manejo de los documentos, preservando la memoria institucional y garantizando
a los ciudadanos el acceso a la informacion.

12.5 ADOPCION DE NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, se reconoce como el
ente rector en materia de archivo, el Municipio de Turbaco se acoge a los
lineamientos que éste expida y los adopta garantizando el desarrollo de los
contenidos y asegurando las instancias que se requieran para aplicarlos.

De igual forma se ajusta a los lineamientos de los organismos nacionales e
internacionales que expidan normas técnicas en materia archivistica.

12.6 MODERNIZACION DEL ARCHIVO. INCORPORACION DE
TECNOLOGIAS.

El municipio de Turbaco propendera por la gestion de recursos para la
modernizacion del Archivo General y la incorporacion de tecnologias, la
articulacién de sistemas de archivo y correspondencia para la implementacion de
sistemas de archivos digitales, digitalizacion de los archivos: de gestién,
centrales, general e historico, organizacion de archivos electronicos y la
adopcion de un software en todo el municipio para el manejo documental en el
marco de la politica Cero Papel.
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13. CONSIDERACIONES FINALES

Los archivos contienen la memoria institucional; tener la posibilidad de acceder a
ellos para conocer las diferentes situaciones que se han presentado en el
tiempo, las decisiones tomadas frente a hechos trascendentales que marcaron la
historia, poder aprender de los logros y evitar los desaciertos, generan identidad
y construyen ciudadania.

Esta Politica es un referente del compromiso del Gobierno Municipal para
proteger y conservar el acervo documental, enfatizar en la importancia de los
archivos como pieza clave de la memoria colectiva y permitir a los ciudadanos
acceder a la informacion de manera confiable para luchar contra la corrupcion y
garantizar la transparencia en la gestion administrativa.
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