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Analisis de contexto

Previo a la formulacion de la Politica, se debe reuniry
analizar la siguiente informacion de la entidad:

1. Compilacion y analisis de informacion institucional

11.  Contexto administrativo y juridico de la entidad
12, Mision, vision, funciones
13. Transformaciones administrativas, estructuras organicas

1.4. ldentificacion grupos de valor

2. Revision de las politicas del Sistema Integrado de Gestion:

2.1. Verificar las acciones establecidas por la entidad respecto a la implemen-
tacion de otras politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) que inciden en el manejo de la informacion y en los procesos de
la gestion documental: planeacion, produccion, gestion y tramite, organi-
zacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion documental.

2.2, Revision de procesosy procedimientos para la identificacion de responsables
frente a la creacion, uso, conservacion y preservacion de los documentos.

2.3. Revision de procesosy procedimientos para la identificacion de responsables
frente al control, acceso y mantenimiento de los sistemas de informacion.

3. Autodiagndstico del Modelo de Gestion Documentaly
Administracion de Archivos (MGDA)

3.1 lIdentificar elnivel de avance de la entidad con relacion a los componentes
del MGDA.

3.2. Verificar el nivel de apropiacion por parte de servidores publicos y colabo-
radores de los instrumentos archivisticos, la cultura de la entidad con res-
pecto a la organizacion, conservacion y preservacion de los documentos.

3.3. Infraestructura tecnologica de la entidad en relacion con los procesos de
la gestion documentaly demas aspectos desarrollados en el MGDA.

Esto permitira identificar practicas actuales de la entidad para establecer
condiciones y requisitos que garanticen la implementacion de los proce-
sos de la gestion documental; establecer las acciones a corto, mediano o
largo plazo a desarrollar través de planes, programas y procedimientos,
para la administracion de archivos y la gestion documental, atendiendo
la legislacion archivistica vigente, estandares nacionales o internacionales.
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Anadlisis de riesgos de la gestion documental

4.1

4.2.

4.3.
4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Identificacion de una necesidad o problema a prevenir o mitigar con res-
pecto al cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas normas
reglamentarias en desarrollo de los procesos de la gestion documental.

Establecer quiénes intervienen (donde se genera el riesgo o el problema
y cual es el funcionario con competencia para verificar el cumplimiento de
la Ley General de Archivos).

Datos: analisis de los riesgos o problemas identificados.
Queé causas determinan o producen el riesgo o problema.
Con que frecuencia ocurre o si es permanente.

Qué consecuencias trae.

Revisar los sistemas existentes para la gestion de documentos, identificar
manuales de uso, evaluar controles, revisar la matriz de riesgos.

Tener en cuenta informes derivados de los planes de mejoramiento y de
auditorias referentes a la gestion documental de la entidad.

Esto permitira establecer acciones para la mitigacion de riesgos, asignar
roles y responsabilidades, definir criterios para el seguimiento, control y
cumplimiento de la politica en desarrollo de los procesos de la gestion
documental u otros aspectos que deban ser considerados desde la Po-
litica de Gestion Documental (PGD), atendiendo el entorno propio de la
entidad y en articulacion con las demas politicas que se desarrollen en
los sistemas administrativos y de gestion.
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Formulacion de la Politica

Partiendo del analisis anterior, la formulacion de la Politica debe permitir
enmarcar el direccionamiento estratégico de la alta direccion para fijar las
reglas, principios y criterios que guien la toma de decisiones y las acciones
para lograr los resultados esperados y resolver o atender las necesidades
o riesgos identificados, con el objeto de garantizar el cumplimiento de los
principios generales de la funcion archivistica!, conforme a la legislacion
colombianay el entorno propio de la entidad, teniendo como referente es-
tandares nacionales e internacionales.

Contenido

1. Introduccion

N

Objetivo

Alcance

Marco normativo
Marco conceptual
Estandares
Declaracion de politica

Propositos y principios de la Politica

© ® N O 0 & W

Roles y responsabilidades

10. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion u otros siste-
mas administrativos

11. Aprobacion y publicacion de la Politica
12. Glosario
13. Revision de la Politica

14. Control de versiones

ElArticulo 4 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establece los principios generales que rigen la funcion
archivistica: Importancia y fines de los archivos; institucionalidad e instrumentalidad, responsabilidad, direccion y
coordinacion de la funcion archivistica; administracion, acceso, racionalidad, modernizacion, funcion, manejo, apro-
vechamiento e interpretacion de los archivos.

e definen los criterios técnico
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Introduccion

Presentar el resultado del analisis contextual para establecer el entorno
propio de la entidad, la relacion entre los documentos de archivo con las
funciones y actividades, de tal forma que se articulen los fines y objetivos
de la Politica Institucional de Gestion Documental con los objetivos de la
entidad.

Objetivo

Presentar de manera concreta la accion para resolver la necesidad o ne-
cesidades identificadas, en cumplimiento de la legislacion archivistica co-
lombianay en articulacion con las politicas que inciden en el manejo de la
informacion, los procesos de la gestion documental y la administracion de
archivos.

Alcance

Indicar quiénes deben aplicar la Politica conforme a la estructura organiza-
cional de la entidad? Tener en cuenta que la Politica debe cubrir todos los
aspectos de la gestion documental y administracion de archivos atendien-
do el ciclo vital del documento.

Marco normativo

Incluir el marco legal que confiere autoridad a la alta direccion para la pro-
mulgacion de una Politica Institucional de Gestion Documental.

Marco conceptual

Referir los conceptos fundamentales conforme a los lineamientos dados
por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado a traves de
normas, guias, manuales o instructivos, que sean necesarios para la formu-
lacion y desarrollo de la Politica, conforme al entorno propio de la entidad,
para la gestion de la informacion. Literal del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015.

Estandares

Referir los estandares nacionales o internacionales que acoge la entidad
para la gestion de los documentos y administracion de archivos, en cual-
quier soporte fisico o formato electronico. Dichos estandares deben ser
considerados como un complemento y en articulacion con la normativi-
dad archivistica vigente para el desarrollo de la Politica. Literal del articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

2

La estructura organizacional es entendida como el conjunto de dependencias y sus funciones, las cuales deben
responder a los propositos institucionales en términos de eficacia, eficiencia y efectividad para la prestacion de los
servicios por parte de las entidades, logrando la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

0s técnicos y
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Declaracion de politica

Presentar el compromiso establecido desde de la alta direccion para ga-
rantizar el cumplimiento del objetivo de la Politica, la responsabilidad en
la implementacion de los procesos de la gestion documental y adminis-
tracion de archivos y presentar los criterios para fijar las reglas, principios
y criterios que guien la toma de decisiones y las acciones para lograr los
resultados esperados, basado en las necesidades identificadas en obser-
vancia a los principios de la funcion archivistica y en relacion con las fun-
ciones y actividades propias de la entidad.

Propdsitos y principios de la Politica

Establecer las acciones que la entidad adopta en relacion con las nece-
sidades y criterios definidos en el objetivo de la Politica, para cumplir con
los principios generales de la funcion archivistica (articulo 4 de la Ley 594
de 2000) y los principios del proceso de la gestion documental (articulo
2.8.255 del Decreto 1080 de 2015).

Roles y responsabilidades

Definir el marco de responsabilidades teniendo en cuenta la articulacion y
cooperacion que debe existir entre las areas de tecnologias, las oficinas o
areas de gestion documental, las oficinas de planeacion, y los productores
de la informacion, atendiendo los recursos administrativos, tecnicos y tecno-
logicos de la entidad. Literal del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015,

Hay que asegurar que todos los funcionarios, servidores publicos y demas
colaboradores, sin importar el tipo de vinculacion, se adhieran a la Politica.

Diferenciar los roles y las responsabilidades que se asignen en las fases de:

9.1. Planeacion, asignacion de recursos y disefio de estrategias en articulacion
con los planes estrategicos, planes de accion, proyectos de inversion,
entre otros.

9.2. Implementacion de instrumentos archivisticos, en articulacion con los recur-
sos TICs y las demas politicas que inciden en el manejo de la informacion.

9.3. Seguimiento y evaluacion, en articulacion con las oficinas, areas o depen-
dencias de gestion documental o lideres de proceso y las oficinas de
control interno.

9.4. Toma de decisiones, en articulacion con las instancias, comités, juntas, or-
ganos u otros, en los que se evidencie la responsabilidad y compromiso
de la alta direccion para el cumplimiento de la Politica.

La entidad debe garantizar que los cargos asignados correspondan con el
perfil requerido conforme a las acciones a desarrollar para el cumplimiento
de la Politica Institucional de Gestion Documentaly acorde con la Ley 1409
de 2010 sobre el gjercicio profesional de la archivistica.
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10. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion u otros

sistemas administrativos

Establecer la metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion, independientemente
de su soporte y medio de creacion. Literal del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015.

Referenciar todos los instrumentos archivisticos y de acceso a la informa-
cion publica que se encuentran elaborados y aprobados por la entidad
para el desarrollo de la politica institucional de gestion documental.

Referir los programas especificos? para la gestion de documentos y admi-
nistracion de archivos que deben ser aplicados, considerando los docu-
mentos de archivos que produce y gestiona en relacion con las funciones
y el entorno propio de la entidad. Literal del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015.

Establecer como se articulan las politicas, procesos y procedimientos, que
se aplican por la entidad en desarrollo del Sistema Integrado de Gestion u
otros sistemas administrativos, que inciden en el manejo, control, seguri-
dad y preservacion de los documentos.

Referir la localizacion de todos los instrumentos archivisticos y de acceso
a la informacion publica para garantizar que la consulta corresponda a do-
cumentos actualizados y de facil ubicacion.

11. Aprobaciony publicacion de la Politica

Registrar la fecha y numero del acto administrativo o documento equiva-
lente, por medio del cual se aprueba o actualiza la Politica Institucional de
Gestion Documental y publicar la politica en la pagina web de la entidad,
en la seccion de transparencia.

12, Glosario

Presentar el glosario de términos o definiciones que se empleen de manera
especifica por la entidad, atendiendo la arquitectura tecnologica, modelos
conceptuales para la implementacion de sistemas de gestion documental,
auditorias de sistemas, entre otros aspectos que deban ser aclarados a los
grupos de valor para el entendimiento sobre la aplicacion de la Politica.

Los programas especificos se encuentran sefnalados en el Programa de Gestion Documental: a. Programa de nor-
malizacion de formas y formularios electronicos. b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan
de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia). ¢. Programa de gestion de documentos electronicos. d.
Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la administracion). e. Programa de
reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion y microfilmacion). f. Programa de docu-
mentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).
g. Plan Institucional de Capacitacion. h. Programa de auditoria y control. Considerando el entorno propio de cada
entidad, es necesario que se establezca desde la Politica Institucional de Gestion Documental cuales de estos
programas se van a desarrollar o como se articulan con otras politicas en marco del Sistema Integrado de Gestion.
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13. Revision de la Politica

Establecer mecanismos para garantizar que la Politica se revisa y actualiza
conforme a las necesidades propias de la entidad:

Area Periodicidad Roles que Aprobacion
responsable participan en de cambios
de la revision la revision

14. Control de versiones

Incorporar informacion que permita identificar los cambios o actualizacio-
nes realizadas y numero de versionamiento del documento de Politica

14.1. Diagnostico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos
14.2. Cronograma de implementacion del PGD
14.3. Mapa de procesos de la entidad

14.4. Presupuesto anual para la implementacion del PGD
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