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INTRODUCCION:

Esta politica busca que las entidades generen y dispongan la informacion Fisica,
Electronica y Digital, asi como la de sus registros administrativos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el lider de Politica, para mejorar la efectividad de su gestion
y planeacion basada en evidencias; garantizando una continua disponibilidad de
informacion de calidad a lo largo del ciclo de vida de los documentos en lo referente a la
Gestion Institucional y Publica; fomentando el didlogo social con la ciudadania y los
grupos de interés, en el marco de la construccion participativa de las soluciones sociales,
y generando una herramienta de control politico y social que permita la transparencia de
las actuaciones del Estado, reflejado en cada entidad.

Desde el proceso de gestion documental el Instituto Municipal para el Deporte y la
Recreacion “IMDRI” estd comprometido con la conservacion, custodia, fortalecimiento y
actualizacion de la memoria institucional bajo los lineamientos emanados del Archivo
General de la Nacion para la gestion fisica y electronica del patrimonio documental, asi
mismo se busca la aplicacion de una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion de manera que se dé
cumplimiento a los parametros de ley.

La Gestion Documental al ser transversal esta comprometido con el 6ptimo desarrollo de
la Calidad aportando informacion de manera oportuna. Procurar la implementacion y uso
del documento electrénico en cumplimiento de las directrices del Ministerio de Tics y el
Archivo General de la Nacion dentro de los planes y programas del Instituto

1. OBJETIVO

Establecer la Politica de Gestion Documental en el Marco del Modelo Integrado de la
Planeacion y Gestion MIPG para direccionar a la entidad en los lineamientos estratégicos
el desarrollo de los procesos y procedimientos, la identificacion de los documentos y
registros en el Ciclo Vital de los expedientes producidos por el Instituto Municipal para el
Deporte y la Recreacion de lbagué, asi se implementa la Administracion de Archivo, su
organizacion, conservacion, custodia, la efectividad de los derechos humanos, la
preservacion del patrimonio documental, la construccion de la memoria del Municipio y la
entidad, el adecuado cumplimiento de las funciones y el acceso y uso de la informacion.

2. ALCANCE

La politica de gestibn documental se ubica en el Proceso de Gestion Documental del
Mapa de Procesos de la Entidad, en la Dimensién: Comunicacion e Informacion del
Modelo Integrado de a Planeacion y Gestion, siendo de caracter de apoyo, y que se aplica
de manera transversal a todos los procesos y a todos los servidores publicos vinculados
a la Administracién Municipal.
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La Adopcion, implementacion y aplicacion le compete a todos los funcionarios de la
entidad, para dar cumplimiento a todas las directrices, lineamientos y normativas
expedidas por el Archivo General de la Nacion

La politica de gestion documental de la SGDEA estara representada en los instrumentos
archivisticos para la gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
1080 de 2015 a saber:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

Tabla de Retencion Documental (TRD)

Programa de Gestion Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Inventario Documental

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

Bancos Terminolégicos de tipos, series y subseries documentales

Mapas de Procesos

Flujos Documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad,

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Estos instrumentos archivisticos seran elaborados por la alta Direccién y revisado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio en cabeza del are gestion documental y se
implementaran con el apoyo de area de Planeacion, y el area de sistemas, que lidera los
procesos de Tecnologias e Informacion, asi como con la informacion aportada por los
productores documentales, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Los instrumentos archivisticos estaran en constante actualizacion a fin de contar con un
archivo institucional técnicamente organizado, dotado con las herramientas necesarias
para la gestion de los documentos sin importar el soporte en el que se encuentre la
informacion; la implementacion de procesos de gestion documental y herramientas
archivisticas que permitan la conservacion, trazabilidad y recuperacion de la informacion,
de tal forma que sea util a los usuarios para la toma de decisiones la investigacion, la
cultura y consulta, garantizando el derecho de acceso a la informacién puablica por parte
de la ciudadania y fortaleciendo de esta manera la gestién publica.

Los documentos correctamente gestionados son un valor afiadido para la administracion
publica y la entidad, ya que permiten mejorar la eficiencia de sus procesos de trabajo,
evaluar el impacto de sus programas y compartir conocimientos entre diferentes
instancias de la Alta Direccion. Ademas, los documentos protegen los derechos e
intereses de la ciudadania y hacen a los Funcionarios responsables de sus acciones, sin
olvidar que los documentos de conservacion permanente contienen parte de la historia
de nuestra nacion.

Al contar con una adecuada aplicacion de los procesos de gestion documental, el SGDEA
atiende el principio constitucional de eficiencia que garantiza el funcionamiento del Estado
Social de Derecho y la Administracion publica; es Por ello, que el SGDEA velara por la
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aplicacion completa de la politica de gestion documental ya que crea, recibe, trata y
custodia documentos en cumplimiento de sus funciones; su implementacion podra ser
manual o electrénica y aplicarda sobre documentos en soporte papel, analdgico o
electrénico; también podra ser de aplicacién para sistemas y documentos hibridos

La siguiente politica aplica a todos los lideres de los Procesos de la Entidad y los
funcionarios en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Acuerdo 038 de 2002 y el Decreto
1080 de 2015.

PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO:

Con base alanorma ISO 30300:2011 “Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Fundamentos y vocabulario” que alinea los procesos documentales
con la metodologia de los sistemas de gestion, el Programa de Gestion Documental se
toman como referencia los destinatarios sefialados a continuacion:

e Alta Direccion: se deben comprometer a cumplir e implementar la politica de
gestion documental; y verificar su integracion con los demas sistemas de gestion.

e Tecnologias e Informacién: Son los encargados de coordinar la implementacion de
la politica.

e Articulacion con el Gobierno Digital: la alta direccion junto con la oficina de
Sistemas son las responsables de aplicar la politica de gestion documental y el
Programa de Documento electronicos en la entidad.

e gestion documental: responsable de liderar la implementacion de la politica de
gestion documental a nivel operacional es el profesional Archivista, en conjunto
con los lideres de cada proceso de la Entidad.

e implementaciéon del modelo de gestion documental: corresponde al equipo
interdisciplinario designado para elaborar, definir, actualizar e implementar la
elaboracion de los instrumentos archivisticos.

e Consulta de la Informacién: debe garantizar que toda la informacion sea precisa,
legible y disponible para las personas autorizadas a su consulta.

e Planeacion y Control Interno: todos los funcionarios deberan implementar la
SGDEA y son los responsables de mantener los documentos de archivo
ordenados, del uso apropiado de los sistemas de informacion que contienen
documentos analogos y electrénicos, y del suministro de informacién requerida por
el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
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Ejes Teméticos de la Politica:

Eficiencia Administrativa

1. Defensa de los derechos (ciudadanos, servidores publicos, entidades del
Estado)

2. La seguridad de la informacién y atencién de contingencias
3. Participacion de la ciudadania en la gestion
4. Proteccion del patrimonio documental del Pais

5. Latransparenciay acceso a la informacién publica

ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion, se describen los roles y responsabilidades de la politica de gestion
documental de la Politica de Gestibn Documental en la entidad:

« Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Maxima instancia asesora, encargada
de realizar la revision, seguimiento y aprobacion de la implementacion, mantenimiento y
mejora al proceso de Gestion Documental, y la dimension: Comunicacion e Informacion.

» Direcciéon Administrativa Financiera y Técnica: Lider del Proceso para dirigir,
coordinar y controlar la ejecucion de politicas, programas y actividades relacionadas con
la Gestion Documental en el Marco del Modelo Integrado de la Planeacidén y Gestion
MIPG.

 Oficina de Archivo Central: Planificar, gestionar, organizar y realizar la valoracion de
la documentacién producida y recibida por las dependencias, en los diferentes soportes,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y garantizar
Su conservacion y preservacion a largo plazo.

* Proceso de Planeacion: Responsable de asesorar, realizar los cambios y aprobar los
documentos a que haya lugar en el Proceso de Gestion Documental, alineados con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y el Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion — SGSI.

* Proceso de Informacion TIC: Planificar y gestionar los recursos de tecnologia de
informacién y comunicaciones, integrando el proceso de Gestion Documental, con el fin
de apoyar el cumplimiento de la misién institucional.
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» Oficina de Control Interno: Aplicar métodos de seguimiento, medicién y evaluacion del
control interno en el proceso de gestion documental, analizando los resultados y
generando recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y faciliten la toma
de decisiones por parte de la Alta Direccion para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos. Igualmente enfoque de prevencion y control, ejercer el
liderazgo estratégico e interactuar con los Entes Externos.

» Equipos de Colaboradores o Grupo Interdisciplinario: funcionarios, contratistas y
asesores de cada dependencia del archivo de Gestion, responsable de dar visto bueno,
implementar, aplicar y cumplir con las politicas, lineamientos, procesos, procedimientos
de la Gestién Documental para salvaguarda los documentos de la Entidad.

3. NORMATIVIDAD
% Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

% Compilado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6. El Decreto 2609 de 2012.
Articulo 6°. Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades
publicas deben formular una politica de gestion de documentos, constituida por los
siguientes componentes:

«» Decreto 1499 de 2017
La Administracion de Archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos:

e Obligatoriedad de la conformacion de los archivos

e La responsabilidad de la administracion publica de la administracion de sus
archivos

e Garantizar los espacios y las instalaciones para el correcto funcionamiento de los
archivos

e obligacion de los funcionarios de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y su responsabilidad por
la organizacion, conservaciéon y preservacion

e responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos a entregar los
documentos y archivos en el momento de su desvinculacion.

e Realizar estudios técnicos para la incorporacién de nuevas tecnologias

Procesos Compromiso
Direccionamiento e Desarrollo e implementacién de la politica Gestion Documental.
Estratégico
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e Monitoreo periodico a través de revisiones por el Lider del
proceso, de los planes y programas aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

e Aseguramiento de la disponibilidad de recursos para el
cumplimiento de las metas e indicadores del Procesos.

e Asignacion de lineas de autoridad y responsabilidad en el
Marco del MIPG.

Comité de Gestion y
Desempefio

e Aprobar la Politica de Gestion Documental

e Aprobar los documentos y registros del Proceso de Gestion
Documental y de los demas procesos de la entidad, con base
al mapa de Procesos.

e Las demas asignadas por el Decreto 1499 de 2017 y Decreto
1080 de 2015. .

Grupo
Interdisciplinario -
Archivo de Gestion

e Dar visto bueno a los documentos y registros del Proceso de
Gestion Documental

e Coordinar laimplementacion de Gestion Documental articulado
con el MIPG - Calidad

e Efectuar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos
definidos en la politica y proceso de Gestion Documental.

e Presentarinforme al Comité de Gestion y Desempefio sobre los
seguimientos.

e Aplicar los Instrumentos Archivisticos.

Talento Humano

Servidores Servidores capacitados, en Gestion Documental
cualificados
Direccion Aprueba presupuesto.

Administrativa
Financieray Técnica.

Funcionarios de
Ventanilla Unica vy
Atencion al
Ciudadano

Lideres y Usuarios Internos con formacion en Gestion Documental
y manejo de Herramientas tecnoldgicas para la recepcion,
radicacion, distribucion, traslado y tramite de los documentos que
ingresan y salen de la entidad.

Lider del Proceso
Gestion Documental

Coordinar desde la Alta Direccidn las estrategias e implementacion
de la Politica de Gestion Documental.

Oficina TICS

Manejo de Redes Sociales, Aplicativos y Sistemas de Informacion
y Atencién lItinerante., para el aplicativo de Correspondencia y
PQRSD.
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Acuerdo 027 de 2006).

Elaboracién del programa de Gestion documental

Elaboracién de tablas de retencion documental

Elaboracién de inventarios documentales

incorporar en su planeacion sectorial e institucional, acciones en materia de

gestion documental, guiadas por lineamientos y herramientas de los siguientes
componentes :Estratégico, Administracion de archivos, Documental, Tecnologico

y Cultural
Recursos Técnicos, Logisticos, Financieros, Fisicos, Tecnoldgicos y Econdomicos

Recurso Variable

Técnicos Mantenimiento equipos, redes y software
Ejecutor de Actividades y Proyectos de Planeacion
Medicion de Indicadores de Gestion y Mapa de Riesgos.

Logisticos Equipo de Trabajo entre archivo Central y Archivo de Gestion
Seguimiento Plan Institucional de Capacitaciones — Induccién y
Reinduccion
Seguimiento a los Planes de Mejoramiento
Seguimientos a la Administracion de Archivo
Socializaciéon y publicacién pagina web

Financieros Plan de Inversion - Plan de Accion — Plan de Adquisiciones
Rubro Presupuestal

Fisicos y | Garantizar la existencia de una oficina de Correspondencia y Atencion al

tecnoldgicos

Ciudadano

Signatura toponimica y Planimétrica de los Depdésitos.

Publicacién de Documentos, registros e Instrumentos Archivisticos

Adquicién de Unidades de Conservacion

Dotaciones de Seguridad Industrial

Socializacién del Programa de Emergencia

Aplicacionn de formatos de descripcion archivistica

Adquisicion de Software y Aplicativos

Logistica para transferencia documental, instalacion de unidades de
conservacion y mantenimiento de la Infraestructura fisica de los depdsitos.

Servidores, equipos de cOmputo

Herramientas de monitoreo ambiental

Tecnologia que permita la Comunicacién y Acceso a la Informacion

Sistema de gestiéon de PQRSD permite al ciudadano hacer seguimiento al
estado de sus PQRSD

Herramienta de software que actle como asistente automatizado para la
atencion y asesoria a grupos de valor a través de canales virtuales.
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Herramientas para el desarrollo de la Politica:

Se DEBE implementar un SGDEA a largo tiempo, que cumpla MOREQ (MODELO DE
REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE

a) elaboracion, aplicacién y actualizacion de los instrumentos archivisticos del

AGN; PINAR, PGD, TRD, SIC, BT Series y Subseries, FUID, etc.

b) Implementacién TIC para el desarrollo de la funcién archivistica — SGDEA,

para dar cumplimiento MOREQ

c) Actualizacion capacitacion; Gestion Documental y ARCHIVISTICA

d) condiciones para racionalizar, automatizar y digitalizar tramites

e) Procesos y Procedimientos

f) Gestidon de documentos electrénicos SGDEA

DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Captura e ingreso de documentos
Busqueda y presentacion
Metadatos

Control y Seguridad

Flujos de trabajo

Flujos electrénicos

Requerimientos no funcionales
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4. COMPONENTES DEL

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS — MGDA

Para la implementacién de la Politica de Gestibn Documental se proyectara largo plazo,
teniendo como referente el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos

- MGDA

% Componente Estratégico

Subcomponente: Planeacion de la Funcién Archivistica

Diagnostico de archivos:

Autodiagnéstico MIPG
Matriz DOFA
Diagnostico Integral de Archivo

Programa de Gestion

Documental — PGD:

Elaboracion de Programas Especificos del PGD

Plan Institucional de Archivos
— PINAR:

Articulacion:

Plan de Accidén

Plan de Adquisiciones

Plan Anual de Caja

Planes del Decreto 612 de 2018.

Sistema Integrado de

Conservacion — SIC:

Plan de Conservacion

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Cronograma de Actividades

Informes de Seguimiento.

Matriz de Riesgos en Gestidon
Documental:

Identificacion de los riesgos y no Conformidades
Matriz de Indicadores
Matriz de Riesgos

Articulacion de la Gestion
Documental con Politicas del
Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG:

Articulacion con las 19 Politica del MIPG

Indicadores de Gestion:

Informes de Seguimiento cuatrimestral o anual

Informes de Gestion:

Aplicacion de los Lineamientos de Informe de
Gestidn y empalme

Programa de

Control:

Auditoria 'y

Informe de seguimiento de auditorias.

*

Subcomponente: Administracion

% Componente Administracion de Archivos

Planeacién de
Administracién de Archivos:

la

Estrategias articuladas al proceso de Gestion
Documental para garantizar la administracion de
archivo.
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Infraestructura Locativa:

Especificaciones técnicas existentes sobre areas
de archivos Expedidas por el Archivo General de la
Nacion.

Depoésitos de Archivo y Archivos de Gestion

Gestion Humana:

Proceso de Cualificacion, Competencias, requisitos
y condiciones necesarios para el cumplimiento de
las funciones y responsabilidades inherentes a los
procesos de gestion documental y administracion
de archivos. Cumplimiento de la Ley 1409 de 2010.

Perfiles Profesionales, Técnicos y Tecnologos
Obligaciones Contractuales.

Condiciones de Trabajo

Capacitacion en Gestion | Seguimiento Cuatrimestral del Plan Institucional de
Documental: Capacitaciones.
Aseguramiento de las | Incorporacién de los lineamientos de la seguridad

para el trabajo y la salud ocupacional

Politica SST

% Componente Procesos de la Gestion Documental

Subcomponente: Planeacion (Técnica)

Disefo y  Creacion de

Documentos:

Aplicacion del Manual de Gestion Documental

Documentos Especiales:

Elaboracion del Programa especifico de
documentos especiales, partiendo de identificar las
condiciones de los documentos en formatos no
tradicionales, tanto analogos como digitales y que
para su gestibn y conservacion requieren
tratamiento especifico.

Cuadro de Clasificacion | Instrumento Archivistico que integra el esquema

Documental organico-funcional, en el que se registran las
secciones Yy subsecciones, series y subseries
documentales.

Tablas de Retencion | Instrumento Archivistico que identifica, Conforma
Documental: los asuntos producidos por cada unidad
administrativa.

Tablas de Valoracion | Elaboracién, aprobacion y orden de Ia
Documental: implementacion de la TVD para la administracion

en el Archivo Central del (los) fondo(s)
documentales acumulados tanto fisicos como
electrénicos, realizada de acuerdo con la estructura
(s) organico-funcional(es) que tuvo durante su
evolucion y la normatividad aplicable.
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Medios 'y Técnicas de | Lineamientos para la produccion o recepcién de los
Produccion: documentos de archivo, utilizando medios fisicos y

electrénicos, aplicando las técnicas de produccion
gue sean requeridas, CUMPLIENDO: las razones
gestion administrativa, racionalizacion de tramites,
acceso a la informacion y de preservacion, con
atencién a la proteccion del medio ambiente

Reprografia:

técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten
copiar o0 duplicar documentos originalmente
consignados en papel.

Registro y Distribucion de

Documentos (tramite):

momento en el que se oficializa mediante registro
en el consecutivo de comunicaciones oficiales,
ingreso al sistema de gestion documental, planillas
de distribucion, flujo de trabajo al interior o al
exterior y la respectiva entrega de los documentos
gue se reciben o envian por los diferentes medios y
canales de comunicacion habilitados.

Manual de Correspondencia

Planilla de Distribucion de Correspondencia
Planilla de Radicacion de Correspondencia
Procedimiento de Firmas Autorizadas de
Documentos.

los

Descripcion Documental

Aplicacion y verificacion:

Banco Terminolégico

Listado Maestro de Documentos y Registros
Rotulo de Caja

Rotulo de Carpeta

Plan de Transferencias

Documentales:

Plan y Cronograma Notificado a todos los
funcionarios de la entidad, aplicando los tiempos de
retencién y ciclo vida de los documentos.

Transferencia Primera: Archivo de Gestion al
Archivo Central
Transferencia Secundarias: del Archivo Central al

Archivos Historico.

Subcomponente: Disposicién de Documentos

Eliminacién de Documentos:

Procedimiento 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
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soportes.
Valores Primarios y | Procesos de valoracion de la documentacién

Secundarios:

establecidos en las tablas de retencion y valoracion
documental; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva).

R

% Componente Tecnoldgico

Subcomponente: Articulacion de la Gestién de Documentos Electrénicos

Gestion de documentos
electronicos en los procesos,
procedimientos, tramites o
servicios internos:

Actividades orientadas a la incorporacion de los
documentos electronicos en los procesos de la
entidad que permitan optimizar el uso de recursos
Su automatizacion.

Gestion de documentos
electronicos en los canales
virtuales de atencién externos:

Canales virtuales de atencion externa e integracion
de los lineamientos de gestion documental
electronica para el control y almacenamiento de los
documentos electronicos que se gestionan a traves
de ellos.

Modelo de Requisitos para la

instrumento de planeacion el cual formula los

gestion de documentos | requisitos funcionales y no funcionales de la gestion
electronicos: de documentos electrénicos de las entidades
Sistema de Gestion de | Herramienta informatica destinada a la gestion de

Documentos Electronicos de
Archivo:

documentos electronicos de archivo. También se
puede utilizar en la gestion de documentos de
archivo tradicionales e Hibridos.

Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electronicos

Digitalizacion:

Técnica que permite la reproduccion de informacion
gue 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, equipos, aplicativos y
herramientas tecnolégicas.

Esquema de Metadatos:

Aplicacion de los procedimientos para la
estructuracion de los metadatos de la Norma 1SO
23081.

Sistema de Preservacion

Digital:

Identificacion, seleccidén y puesta en marcha de la
plataforma tecnoldgica de preservacién digital que
soporta el Archivo Digital de la entidad, de
conformidad con estandares técnicos
indispensables para el desarrollo del modelo
funcional y el modelo de informacion establecidos.
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Repositorios Digitales:

Sistema informético donde se almacena Ila
informacion de una organizacion con el fin de que
sus miembros la puedan compartir

traduccion

Definicion TERMCAT).

Organizar, almacenar, preservar y difundir en modo
de acceso abierto (Open Access). Archivo
centralizado donde se almacenan y administran
datos y documentos electrénicos y sus metadatos

Subcomponente: Seguridad y Privacidad

Articulacion con Politicas de
Seguridad de Informacion:

Implementar mecanismos de seguridad en los
entornos digitales, de tal manera que garantice la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos electronicos de archivo de la entidad

Copia de seguridad archivo
digital:

Estrategias de migracion para datos en soportes
heterogéneos (discos Opticos, discos duros, etc.) y
migracion del contenido a otro soporte dentro del
sistema de almacenamiento, con el fin de mitigar los
posibles riesgos de pérdida de informacion y
documentar los protocolos necesarios para su

administracion, control y acceso requeridos.

Subcomponente: Interoperabilidad

Politico — Legal:

Politicas y normas que permiten el intercambio de
informacion. Consiste en garantizar que las
entidades publicas realizan el intercambio de
informacion ajustado al marco juridico vigente

Técnico:

Aplicaciones e infraestructuras que conectan
sistemas de informacion, a través de los servicios
de intercambio de informacién. Incluye aspectos
como especificaciones de interfaz, protocolos de
interconexion, servicios de integracion de datos,
presentacion e intercambio de datos y protocolos de

comunicacién seguros

% Componente Cultural

Subcomponente: Gestion del Conocimiento

Programa de Gestiéon del

Conocimiento:

Estrategias para la apropiacion de conocimiento,
con base en los documentos y la informacién
contenida en los archivos como activos del
conocimiento y en actividades de memoria oral,
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necesarias para el crecimiento personal vy
organizacional.

Memoria Institucional

Elaboraciéon de la historia institucional a partir del
contexto pais, del sector, geografico; el marco
juridico, y del objeto social; la normatividad y de los
actos administrativos que dieron origen a su
creacion y desarrollo evolutivo organico funcional y
administrativo, asi como de sus transformaciones
en el tiempo.

Subcomponente: Patrimonio Documental

Archivos Historicos:

Proyecto de identificacion, conservacion vy
promocion de la documentacion con significacion
historica y tramite del registros que se llevara a
cabo ante el Archivo General de la Nacion.

Archivo Institucional
Archivo Histoérico
Archivo General del Municipio

Subcomponente: Participacion ciudadana

Rendicién de cuentas:

Evaluacion y vigilancia de los administrativos y de
los servidores publicos, como mecanismo de
transparencia y la fiscalizacion de los recursos
publicos, manejos administrativos y actividades
misionales.

Mecanismos de Difusion:

Espacios de encuentro presencial y virtual desde el
enfoque de derechos y deberes, la importancia de
los documentos y los archivos como garantes de
éstos, para involucrar a las personas en los
diferentes procesos de la gestion documental para
colaborar en el mejoramiento de los archivos de la
entidad, aportar a su desempefio, desarrollo e
innovacion.

Acceso y Consulta de
Informacién:

la

acceso y consulta a documentos de archivo a través
de contenidos y canales de atencién, de
conformidad con la caracterizacion de usuarios y
propendiendo siempre por la proteccion de los
datos personales asociados al desarrollo del
proceso y en los términos consagrados por la Ley

Subcomponente: Proteccion del Ambiente
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Plan Institucional de Gestion | Estrategias de sensibilizacion e informacion sobre
Ambiental: los procedimientos y medidas relacionadas con el
medio ambiente en los diferentes procesos y
actividades de la gestion documental y la
administracion de archivos.
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