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Introduccién
La importancia de los archivos radica en el valor que tienen para la poblacién y la misma

institucion. Su objetivo principal es plasmar la gestion de una actividad determinada;
ademads del valor administrativo también tiene un valor cultural como patrimonio

institucional.

Para garantizar la conservacién de los archivos es necesario que exista una gestion
documental, el cual es un proceso que administra el ciclo de vida de los documentos
desde que se producen hasta su eliminacidon o conservacion permanente. Asi mismo,
regula la historia, la ubicacién y la trayectoria de los documentos mediante normas
determinadas y buenas practicas. Donde se abarca la produccidon, clasificacion,
ordenacion, descripcion, conservacidén, automatizacion, uso, seleccion y eliminacion de

documentos.

Para lograr una eficiente y adecuada gestion documental institucional, se presenta la
“Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos de la Alcaldia Municipal de
Colon”, que sera una guia y base para fortalecer el Sistema Institucional de Gestion

Documental y Archivos.
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La politica esta dividida en 6 capitulos: El primero que contiene las Disposiciones
Generales, el segundo que detalla el funcionamiento que tendrd el Sistema de Gestidn
Documental y Archivos de la Alcaldia, el tercero detalla la Responsabilidad de los Actores
Involucrados en el SIGDA, el cuarto engloba los Procesos de la Gestion Documental
Institucional, el quinto las Pautas para la Gestion Documental utilizando las TIC y el sexto

habla sobre las Disposiciones Finales.

Con la creacion de la politica, se espera cumplir con los articulos 42, 43 y 44 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y los lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica (IAIP). Ademads, lograr una eficiente y adecuada gestion

documental institucional.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Base Legal.

Art 1. Para el desarrollo del contenido de la presente politica se han tomado como
referencias legales:

-Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

-Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacidén Publica (IAIP).

-Normativa Nacional de Archivo del Archivo General de la Nacién (AGN).

-Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos del IAIP.

-Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos de la Academia Nacional de
Seguridad Publica (ANSP). 2da. Version.

-Cddigo Municipal 8503, Alcaldia Municipal de Coldn.

Objetivo General de la Politica.
Art 2. Crear y establecer normas para dirigir el Sistema Institucional de Gestién

Documental y Archivos (SIGDA); asis mismo, promover eficiente y oportunamente la
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administracion del proceso de gestién documental institucional para el uso adecuado del
acervo documental producido y conservado por las unidades organizativas en su ciclo vital
(desde la creacién de documentos hasta su disposicion final). También, fomentar valores
para crear una cultura institucional del uso eficiente y adecuado de los documentos vy

archivos que la institucion produce.

Objetivos Especificos.

Art 3. Son objetivos especificos de la politica:

a) Conformar el Sistema de Gestién Documental y Archivo de la Institucion.

b) Establecer las bases documentales para un sistema de gestion de calidad.

c) Promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la localizacion y disposicion de
documentos a través de sistemas modernos de organizacién y conservacion de los
archivos; que contribuyan a la eficiencia, a la correcta gestidn y al avance institucional.

d) Asegurar el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos y con ello la
rendicion de cuentas mediante la adecuada administracion y custodia de los archivos que
contienen informacién publica institucional.

e) Regular la organizacién y conservacién del sistema institucional de archivos a fin de
preservarlos actualizados y permitan la publicacién en medios electrénicos.

f) Garantizar la correcta conservacion, organizacidon y consulta de archivos para hacer
eficiente la gestion y acceso a la informacién publica.

g) Asegurar la disponibilidad, localizacién, integridad y conservacién de los documentos y
archivos.

h) Promover la eficiencia y economia en los recursos destinados a la produccién,
resguardo y acceso a los documentos.

i) Promover el uso de tecnologias de la informacién y comunicaciéon para la
implementacién del gobierno electrénico.

j) Fomentar la cultura de transparencia en la Institucién.
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Alcances de la Politica.

Art 4. La presente politica sera de obligatorio conocimiento, uso y cumplimiento para todo
el personal de la Alcaldia Municipal de Coldn en todos sus niveles jerdrquicos y estd
dirigida principalmente a las siguientes instancias:

1. Unidades organizativas productoras y receptoras de documentos.

2. Personal responsable del archivo central, archivos en gestién, periféricos y
especializados.

Los principios y acciones de esta politica deben ser conocidos y aplicados por todo el

personal que produce y gestiona documentos.

Definiciones Basicas.
Art 5. Se presentan a continuacion las definiciones de términos, considerados para el
desarrollo de esta politica con el propdsito que constituyan una referencia para un mejor

manejo de la informacién que se ofrece.

1. Archivo: Segun el primer Curso taller de Gestién de Documentos y Archivos para
Alcaldias Municipales (2014), Un archivo es el conjunto de documentos, sea cual sea su
forma, soporte material y fecha; los cuales son acumulados en un proceso natural por una
institucidn publica, privada o personal en el transcurso de su gestién o vida; conservados
respetando un orden (en el que fueron producidos), para servir como testimonio e
informacién para la institucion o persona que lo produce, para los ciudadanos o como

fuente para la historia.

2. Archivo Central: Segun el Lineamiento 1, Art. 6 del IAIP; tiene la funcion de resguardar
la documentacién en su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda la
institucidon y desarrollar los tratamientos archivistico; donde se debe, organizar el fondo
documental acumulado, crear instrumentos de control y consulta, proporcionar
documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras y atender las

consultas directas, llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos y colaborar en
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la capacitacion para los funcionarios de la instituciéon en la administracién de los archivos
de gestion, manejo del archivo histdrico y otras actividades archivisticas plasmadas en los

lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

3. Archivo de Gestidn: El Lineamiento 1, Art. 5; emitido por el IAIP lo define como los
archivos creados por las unidades productoras o generadoras para resguardar los
documentos que sustentan las actividades diarias de la institucién.

Asi mismo, el primer Curso taller de Gestion de Documentos y Archivos para Alcaldias
Municipales (2014), lo define como los archivos de los departamentos, secciones y
unidades de la institucion; donde se relnen, clasifican, ordenan, seleccionan, administran,
conservan y facilitan los documentos que producen o reciben, en su etapa de consulta

frecuente.

4. Archivo Periférico: El Lineamiento 1, Art. 7 del IAIP; considera que es aquel que se crea
cuando las instituciones poseen oficinas en el interior del pais, estos archivos cumpliran
las funciones del archivo central. No obstante lo anterior, el archivo periférico transferird
documentos administrativos al archivo central, segln las necesidades y capacidades de

cada institucion.

5. Archivo Especializado: El Lineamiento 1, Art. 8 del IAIP; especifica que son de gestiodn,
pero en ellos se manejan expedientes propios del servicio que presta la institucidon que
debido al volumen, al caracter confidencial de su informacién y, en muchos casos, de
datos personales, requieren un manejo, depdsito y medidas de proteccion especiales para
su correcta administracion. Ademas, los archivos especializados son responsabilidad de la

Unidad productora respectiva.

6. Gestion Documental: Se puede definir como todas aquellas actividades realizadas para

planificar, manejar, organizar y difundir la documentacién producida y recibida por las
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unidades que integran una institucién, desde su origen hasta su destino final con el

objetivo de facilitar la utilizacién y conservacion de los archivos.

7. Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos: Decision escrita que se
establece como guia para los miembros de una institucién, sobre los limites dentro de los
cuales pueden operar en materia de gestién documental y archivos, proporciona un

marco de accidn légico y consiente.

La Politica Institucional de la ANSP (2017), lo define como “El conjunto de principios que
rigen a la institucion en el manejo, resguardo y acceso de los documentos que producen
todas las unidades organizativas, con la finalidad de crear un Sistema Institucional de

Gestidon Documental y Archivos”.

8. Sistema Institucional de Archivo (SIA): La Normativa Archivistica del AGN (2014), lo
define como “El conjunto de archivos que debe existir en toda institucion, esta integrado
por todos los Archivos de Gestidon o de Oficina, Archivos periféricos, especializados,

Central, Intermedio e Histdrico de la misma”.

9. Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): El IAIP (2016), lo
define como “Un sistema de informacién 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 gestién, como a las herramientas y la tecnologia
necesaria para llevarla a cabo”.

Los lineamientos de gestién documental y archivos emitidos por el IAIP promueven su

creacién e implementacidn para cumplir lo establecido en el Art. 3 letras “e”, “f”, y “g” y

Arts. 42, 43 y 44 de la LAIP.

10. Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA): Es la Unidad creada para

administrar todos los procesos del SIGDA, su implementacién, cumplimiento y desarrollo
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continuo. A través de esta unidad se crearan las politicas manuales y practicas que
deberan ser aprobados por el titular o maxima autoridad de la institucién para garantizar
la organizacidn, conservacién, acceso a los documentos y archivos a fin de evitar incurrir

en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76, letras “@” y “f” de la LAIP.

CAPITULO Il
Datos Generales del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos de la

Alcaldia Municipal de Coldn.

Definicion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos SIGDA.

Art 6. El SIGDA esta constituido por los archivos de gestidn, el archivo periférico, los
archivos especializados y el archivo central. Ademads, esta integrado y normalizado por
politicas, manuales y practicas de la gestién de documentos. Su misidn es administrar,
organizar, catalogar, conservar, proteger y asegurar la informacion. Asi mismo mediante la
adecuada y eficiente gestion documental localizar con prontitud la informacidn solicitada

para su consulta o uso.

Objetivos del Sistema.

Art 7. El objetivo del SIGDA es normalizar procesos de identificacion, disefio, uso,
clasificacién, ordenacion, descripcién, conservacién, digitalizacion de documentos;
ademas establecer las normas que faciliten el proceso de gestién documental y archivos
en su ciclo de vida (desde que son creados hasta su fase final). También; promover la
gestion, preservacién, y acceso a la informaciéon mediante la consulta documental
oportuna, conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos,
mejorar continuamente los mecanismos para establecer y aplicar la politica institucional
en materia de archivos y promover la aplicacién de las Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion.
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Direccidn del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Art 8. Segun el Art. 43 de la LAIP y el Lineamiento 2 Art. 2, emitido por el IAIP, el SIGDA

serd dirigido por el Oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

CAPITULO 1lI
Responsabilidad de los Actores Involucrados en el Sistema de Gestion Documental

Institucional

Art 9. Las responsabilidades que deberan asumir los actores involucrados en los procesos

de gestién documental y archivos contemplados en la presente politica son:

1. Maxima Autoridad (Concejo, Sindico y Alcalde Municipal): Segun el Lineamiento 1
Art.12 emitido por el IAIP, le Corresponde destinar los recursos necesarios para la
implementacion y funcionamiento del SIGDA segun la complejidad de la organizacion,
volumen de documentacién producida y acumulada. Asi mismo, crear una unidad para la
direccién del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos; asi como, apoyar a

través de la aprobacion de politicas, normativas y manuales.

Crear y adecuar el area de trabajo de la UGDA con equipos y mobiliarios de oficina,
independiente de los depdsitos documentales. También, crear y adecuar los depdsitos de
los diferentes archivos de la institucién. Crear y adecuar el drea de consulta en los

diferentes archivos de la institucidn para la consulta directa segun el Art. 63 de la LAIP.

Ademas, designard recursos (humanos, econdmicos, tecnoldgicos) y dotara de las
condiciones necesarias (infraestructura, espacio, areas de trabajo, mobiliario adecuado) y
otros importantes para el buen funcionamiento del SIGDA para garantizar la seguridad,
resguardo y conservacion de los documentos y archivos; dando el cumplimiento a los

articulos 42, 43 y 44 de la LAIP y los lineamientos emitidos por el IAIP.
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2. Jefaturas de las Unidades organizativas y productoras de documentos: Corresponde a
las jefaturas garantizar que la informacion que producen sea acorde a sus funciones y que
los documentos se encuentren organizados, completos y disponibles; ademas, tengan los
requisitos de legalidad, integridad y fidelidad para cumplir con las disposiciones
establecidas en la politica, normativas y manuales de la Gestiéon Documental a fin de
mantener los Archivos de Gestién debidamente organizados y accesibles ante cualquier

necesidad de informacion.

Ademas, le corresponde a las jefaturas de cada unidad que el personal a su cargo cumpla
los lineamientos emitidos por el SIGDA ya que cada oficina es responsable de organizar

sus documentos segun los establece el Lineamiento 1, Art. 13 emitido por el IAIP.

3. Encargado de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA): Tiene la
responsabilidad de desarrollar y fortalecer los procesos de gestion documental con el
apoyo de la mdxima autoridad, jefaturas de las unidades productoras de documentos y

encargados de archivos periféricos y especializados.

Ademas, le corresponde la elaboracién y actualizacidén de las normativas institucionales de
la Gestién Documental, disefiar y ejecutar las estrategias de implementacion del SIGDA y
el Sistema de Archivos Institucional (SIA), asi como las demas atribuciones que en funcién

de su cargo le asignen las leyes y lineamientos emitidos por el IAIP.

4. Unidades con roles especificos del SIGDA: Corresponde a las unidades productoras de
documentos, Informatica, Comunicaciones, Acceso a la Informacidén Publica, Secretaria
Municipal, Talento Humano, Unidad financiera, area juridica y Auditoria Interna en
coordinacion con la UGDA trabajar en la elaboracién, ejecucién y evaluacidon de
normativas, lineamientos y otras actividades necesarias para la implementacion,
mantenimiento y evaluacion del SIGDA segun lo estipulan los lineamientos 1, 2 y 3

emitidos por el IAIP.
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La UGDA creard 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

difusidn y acceso de la informacion oficiosa que establece la ley.

CAPIULO IV

Procesos de la Gestion Documental Institucional

Producciéon Documental.

Art 10. Los jefes de unidades administrativas y organizativas, se guiaran por el Manual de
Procedimientos para la elaboracidn de Documentos Administrativos creados por la UGDA
en conjunto de otras unidades para producir los nuevos documentos. Se dara 30 dias
desde que entre en vigencia esta politica para adoptar los procesos establecidos que han

sido creados conforme a los lineamientos emitidos por el IAIP.

Las Unidades de Comunicacién, Informatica, Gestién Documental y Archivos, Secretaria
Municipal y otras unidades que se estimen convenientes deberan establecer modelos y
plantillas de documentos normalizados para todos los tipos documentales de la
institucidon, determinando aspectos tales como el tamafio, color y fuente de la letra,
ubicacién de firmas y sellos, margenes y otros elementos necesarios. De esta forma se
normaliza la produccion documental y se evita la falsificacidon. Asi mismo, los documentos
tendran mayor consistencia, facilidad de identificacién y contribuye a la imagen de la

institucion.

Organizacidon de los Archivos.
Art 11. Todas las unidades productoras deberdn organizar los archivos segun los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacidon Publica, el Archivo

General de la Nacién, la Norma Internacional para Describir Instituciones que custodian
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fondos de Archivos (ISDIAH) y el Manual de Procesos del Sistema Institucional de Gestidn

Documental y Archivos, autorizado por la Maxima Autoridad de la institucion.

Identificacion y Clasificacion Documental.

Art. 12 Segun el Lineamiento 3 Art. 1 emitido por el IAIP, los entes obligados deberdn
crear un Comité para realizar la identificacion documental de la institucion bajo la
Coordinacién de la UGDA, integrado por un representante o designado de las unidades
productoras de la institucién, encargados de archivo periférico, personal de Recursos

Humanos, Unidad Financiera y del drea Juridica.

Las funciones y demas competencias del Comité de Identificacion Documental se
encuentran en el “Manual de Procesos del Sistema Institucional de Gestién Documental y

Archivos”.

Ordenacion y Descripcion Documental.
Art. 13 El lineamiento 4, Art. 1, emitido por el IAIP, estipula que las unidades productoras
o generadoras deberdn conformar expedientes en sus respectivos tipos documentales

acordes al proceso de identificacion y a los lineamientos de la UGDA.

Los procedimientos especificos de Ordenacion y Descripcién Documental se encuentran
normados en el Manual de Procesos del Sistema Institucional de Gestion Documental y

Archivos.

Valoracion Documental.

Art 14. El Lineamiento 6, Art.1, emitido por el IAIP estipula que los entes obligados
deberdn establecer el Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacion de Documentos
conocido por sus siglas como (CISED) el cual debera estar compuesto por el Oficial de la

UGDA, un encargado de Archivo Periférico, un delegado del area juridica, el jefe de la
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unidad productora de la serie a valorar, un encargado de archivo especializado y un

auditor como observador del proceso.

Este comité deberd ser nombrado por Acuerdo emitido por la maxima autoridad para

garantizar su estabilidad y competencias.

Las funciones del CISED y sus especificaciones, se encuentran normadas en el “Manual de

Procesos del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos”.

Segun la Normativa Archivistica (2014), la valoracion documental es la fase del
tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, los cuales servirdn como criterios para seleccionar

los plazos de conservacion.

Los documentos tienen dos clases de valores: primario y secundario, segun la vigencia

administrativa.

1. Valor Primario: Son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal vy
administrativa, es decir, sirven para ordenar algo, para informar, para probar o como
apoyo a la toma de decisiones. Estos documentos se localizan en la fase activa o de
gestion.

El valor primario engloba una gran cantidad de valores: administrativo, contable, fiscal,

juridico, informativo y otros.

2. Valor Secundario: Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la
investigacion o la historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa
para la entidad productora. Este valor se caracteriza por la utilidad social que contiene la
informacién con fines de investigacidn y consulta publica. Engloba lo cientifico
(investigacion cientifica en el campo de las ciencias naturales, fisicas, ciencias sociales y

humanas), lo histdrico, artistico y literario.
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Conservacion de los Documentos.

Art 15. La UGDA crearda directrices para minimizar el deterioro de los documentos en
cualquier soporte, desde el momento en que son creados y durante todo su ciclo. Dichas
directrices seran de obligatorio cumplimiento para todas las unidades organizativas de la
institucion.

La conservaciéon documental es el tiempo que se le asigna a determinados tipos y series
documentales producidos por determinada unidad administrativa o instituciéon con la
finalidad de cumplir con su vigencia administrativa para luego pasar a otra etapa del ciclo
vital en la cual son transferidos a otros archivos del SIA donde pueden ser conservados por
periodos mas amplios o bien de manera permanente.

Los procesos para la Conservacion de los Documentos, se encuentran normados en el

“Manual de Procesos del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos”.

Transferencia de Documentos.
Art 16. De acuerdo a lo establecido en los plazos de conservaciéon de documentos en la

Normativa Archivistica del AGN (2014), existen dos tipos de transferencias documentales:

1. Primaria: Que consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series
y/o subseries documentales, que habiendo finalizado su vigencia administrativa y
cumplido su tiempo de conservacion en el Archivo de Gestién establecido por las Tablas
de Plazos de Conservacién de Documentos (TPCD), se remiten al Archivo Central

Institucional.

2. Secundaria: Se trata de la transferencia documental de los Archivos centrales y/o
intermedios a los archivos histéricos de las instituciones que lo producen, siempre vy
cuando reunan las condiciones de conservacion y acceso necesario segun lo dictamine la

UGDA.
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Eliminacién Documental.

Art 17. Segun la Normativa Archivistica del AGN (2014) se define como la actividad
resultante de la disposicidn final sefialada en las TPCD para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en

otros soportes.

Se entiende por eliminacién la destruccidn fisica de los documentos que hayan perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico de acuerdo a un
procedimiento avalado por la institucidén interesada y con el visto bueno del Archivo

General de la Nacién segun lo establece el Articulo 12 de su respectiva Ley.

Pasos para eliminar documentos.

Art 18. Los pasos para eliminar documentos en la institucion son 3:

1. Institucion: Identificara documentos a eliminar, verificard los plazos establecidos en la
TPCD, elaborara inventario y separara la informacion. Ademas, elaborard una nota de

solicitud de expurgo al AGN.

2. AGN: Recibird la solicitud de la institucidon con inventario adjunto, notificard fecha y
técnicos que realizaran el expurgo, corroborard la informacién de acuerdo al inventario,

elaborara informe del expurgo realizado y enviard las observaciones a la institucion.

3. Institucion: Recibird y atenderd las observaciones del AGN, elaborard el Acta de
acuerdo a modelo proporcionado por el AGN, el comité institucional firmara el acta de
eliminacion y enviard al AGN para su respectiva firma por ultimo se procedera a eliminar

la informacion.

Normativa Institucional de Gestion Documental.
Art 19. La UGDA creard manuales, lineamientos, guias y otros instrumentos normativos

para generacién de la informacién, administracién, conservacién y acceso de documentos
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y archivos que seran de cumplimiento obligatorio para las unidades productoras de

documentos.

Formacidon en competencias, actitudes y ética al personal de la Alcaldia Municipal de
Colén en Gestion Documental.

Art 20. La UGDA junto a la Unidad de Secretaria Municipal formaran al personal de la
institucion en buenas prdacticas de Gestién Documental y Archivos para lograr una

eficiente gestion en la materia.

Planes de Trabajo para la Implementacion del SIGDA.

Art 21. La UGDA creara Planes de Trabajo para la adecuada implementacion del SIGDA,
cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacion, conservacién, acceso
a los documentos y archivos a fin de evitar incurrir a las faltas muy graves a las que se

refiere el Art. 76, letras “a” y “f” de la LAIP.

Art 22. Acceso a la Informacién Publica.
Todas las unidades organizativas deben mantener la informacién organizada para su
acceso y consulta tomando en cuenta los lineamientos y lo estipulado en la LAIP y asi

garantizar el derecho del acceso a la informacion publica.

CAPITULO V
Pautas para la Gestion Documental utilizando las Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion.

Uso de las TIC en la Gestion Documental.
Art 23. Las mdaximas autoridades serdn las encargadas de proveer todos los recursos y
apoyo necesario para el uso y la adecuada implementacion de las TIC en la gestién

documental y archivos de la institucion.
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La UGDA debera promover el uso, métodos y técnicas que garanticen a través de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion la localizacién y disposiciéon de documentos
con la implementacién de sistemas modernos de organizacidon y conservacidon de los

archivos y asi contribuir a la eficiencia, la correcta gestion y avance institucional.

A través del uso de las TIC se espera asegurar el acceso oportuno a la informacion
contenida en los archivos y con ello la rendicion de cuentas mediante la adecuada

administracion y custodia de los archivos que contienen informacién publica.

CAPITULO VI

Disposiciones Finales

Vigencia de la Politica.

Art 24. La presenta politica entrara en vigencia a ocho dias después de la aprobacion de la
Mdxima autoridad Municipal, serd de obligatorio cumplimiento de todo el personal que
conforma las unidades organizativas y la responsabilidad de su divulgacion corresponde al

oficial de la UGDA con el respaldo de Secretaria Municipal.

Revision y Actualizacidn:

Art 25. La politica Institucional de Gestién Documental y Archivos serd revisada vy
actualizada cada tres afios por parte de la UGDA, se hara un informe dirigido a las
maximas autoridades municipales, sobre cumplimiento vy justificacion de cambios que se

estimen necesarios.

Documento en version publica en cumplimiento del articulo 30 y 24 Ley de Acceso a la Informacion
Publica, suprimiendo informacién clasificada como confidencial.
Version Publica elaborada por: ESFO.
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