T4'Yo

Somo uindio

Secretaria de Planeacion

MIPG

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Diciembre 2020

r = e Cu,
{9’/' ‘ ."\ ~
TU\"YO (8; b 8
Somos uindio X o RPN o
Departamento del Quindio ET



mipg 2020.pdf

POLITICA: GESTION
DOCUMENTAL

DO5: INFORMACION Y COMUNICACION

Diciembre 2020




CONTENIDO

Generalidades Dimension 5

1. Politica de Gestion Documental

2. Resultados FURAG

3. Recomendaciones y Plan de Accion
4. Preguntas

gl <
FeEre




Todos sonamos con Entidades Publicas

integras y transparentes (Valores)

S Derechos Innovadoras Resultidos " f =
LA Problemas que generen xf.@ @ [\
/\ Valor Puablico: vill Ty

Confianza

¥ X;& v Necesidades
Efectivas

" N 5% Y >
I U\"YO ik &
bl SO
Somos uindio = ojfzmio
Departamento del Quindio ET




Gestion de las Entidades Publicas
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~ ¢QUE ES INFORMACION Y
. COMUNICACION?

La Ley 1712 de 2014, por la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica, define la
Informacion como “un conjunto organizado de datos
contenidos en cualquier documento que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen”

o

Comunicacion es “el conjunto total de mensajes que se
intercambian entre los integrantes de una organizacion, y entre
esta y sus diferentes publicos externos”. (Andrade, 2005)
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Dimension 5 Informacidon y comunicacion

DIMENSION §

Inf i6 Tenga en cuenta que el desarrollo de esta
nrormacion dimension, implica la interaccion entre todas
Y Comunicacion

las Politicas de Gestion y Desempefio, al
@ (Gestion Documental % considerarse una dimension transversal en

MIPG.
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DIMENSION 5

Informacion 2
y comunicacion

MIPG me permite interacturar con mi entorno
y los diferentes grupos de valor

Para MIPG contar con servidores plblicos bien informados, sobre como opera la entidad, v con ciudadanos bien informados sobre
como hacer efectivos sus derechos, fomenta la eficiencia, la eficacia, la calidad y la transparencia en la gestion pdblica, la rendicion de
cuentas por parte de la administracion y el control social ciudadano. A continuacion se presentan las politicas y principales acciones:

.=,| Politica de gestion _s=,| Politica de transparencia
=| documental =| yaccesoalainformacion

Mayor eficiencia administrativa
Defensa de los derechos Promo- &)
cién de transparencia Acceso y
seguridad de la informacién

Divulgar informacién
Responder oportunamentae las solicitudes

i Recomendaciones Revisar los lineamientos y herramientas i Aplicar la pelitica de lucha contra la corrupcion y acceso a la informacién
e i da la politica de gestién documental ioews
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a s |dentificar ' H B. Realizar ejercicios de F. Publicar instrurmentos 1. Utilizar un lenguaje clare
i Fussnitis: H participacidn ciudadana para la gestisn
%% deinformacién % Documental I;l Tecnalbgice H de infarmacidn pdblica

erema H H C. Paner a disposicin = ‘] J. Capacitar a los servidanes
H ; M) el webls informacién % sohbre ol acceso a la
; H bésica de la entidsd infarmacisn

‘C% Idertificar y ! %]] Adrministracion i n % & cmm..ﬂm‘:mm
gestionar : de archivos H i
informacién H : D. Actuslizar infarmachan de g erentes audiencias @ K Calldad en I infomacion

intars : H trémites SUIT T
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v vt et Para ver ka informacién completa de esta y las demds dimesiones de MIPG visita:
n]m bl httpe/rwww funcionpublica.gov.co/eva/mipg
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Aspectos minimos para su implementacion

Para dar cumplimiento a esta dimension las entidades deberan disefiar politicas, directrices y mecanismos de consecucion,
captura, procesamiento y generacion de datos dentro de ella y en su entorno, que satisfagan la necesidad de divulgar los
resultados, de mostrar mejoras en la gestion administrativa y procurar que la informacion y la comunicacion de la entidad y
de cada proceso, sea adecuada a las necesidades especificas de los grupos de valor. Para ello se hace necesario seguir los

siguientes pasos:
-

] ] Implementar lo
dentificar y Identificar las Identificar y gestionar implementar a previsto en la Ley
gestionar la fuentes de la informacion y gea‘tign documental de Transparencia y
informacion externa Informacion externa comunicacion inferna Acceso ala

Informacion
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_________________________________________

Identificar y 'todos los datos que la entidad

gestionar la ' gestiona con entes externos,
informacién . ciudadania en general y grupos de :
externa " valor. N\

L o e Se entiende como “Grupos de
Valor” aquellos que se
benefician de manera directa
del producto o servicio

restado por la entidad.
P P J

Los grupos de valor que permiten que la
entidad esté en contacto directo con ellos

(ciudadanos, proveedores, contratistas, g
organismos de control, fuentes de financiacion y ’
otros organismos) AR/

Informacion sobre la

El ambiente politico, las tendencias 3 ]
gestion efectiva

sociales, las variables econdmicas, el
avance tecnologico, entre otros. (contacto
indirecto)
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fuentes

externa

Hay que tener en cuenta que la principal fuente de informacion externa para toda
entidad es la ciudadania, por consiguiente, debe ser observada de manera

Identificar las

de

informacion

| caracterizar los ciudadanos y grupos de interés, que
informacion a
IAdemés de estudios y otras fuentes que puedan

:tienen relacion con la

| aportar a la entidad.

la entidad.

permanente con el fin de reducir los riesgos y optimizar la efectividad de las

operaciones
. Administrando las peticiones, N ( identificando otras fuentes de )
i quejas, reclamos y denuncias informacidn externa como son los
gue se constituye en un medio estudios socioldgicos y
de informacion directo de la socioeconomicos realizados por
entidad con los grupos de valor y otras instituciones; las bases de
las partes interesadas. datos de otros organismos; los
sistemas de informacion
nacionales, los servicios de
informacidn que prestan otras
k entidades; entre otros.
. J
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Identificar y

gestionar la generada al interior de la entidad debe

|
. . 7 |
informacion
Y ' ser una de las bases fundamentales en Ia
|
|

comunicacion lanificacion de | idad
interna _p_;iry_lc_a_u_o_n__e_zigrlt_l_a ____________ .

Este paso hace referencia al conjunto de datos que se originan del ejercicio de las funciones de
la entidad y se difunden dentro de la misma, para una clara identificacion de los objetivos, las
estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestion de sus operaciones. Esto se
logra considerando los siguientes aspectos:

e Siguiendo las

¢ Estableciendo

para gestion de la
politica de Gobierno
Digital

, una cultura
organizacional en torno a

una gestion integra, gue aseguren los flujos de
eficiente y eficaz que informacidn, ascendente,
proyecte su compromiso descendente y transversal
con larectitud y la

transparencia
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1. Politica de Gestion Documental

| Es importante resaltar que la politica
mplementar

la Gestion archivistica comprende dos aspectos :
documental

La consecucion de\
estos aspectos,
conlleva a que la
entidad dé
cumplimiento a la
politica de gestion
documental, bajo los
lineamientos del ente
rector, es decir el
Archivo General de la

- Administracion de Nacion
Gestién Documental : \ - /
Archivos
TU,"YO a8
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1.1. Administracion de archivos

El Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion , direccidon y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos. (Acuerdo 027 de 2006).
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1.1. Administracion de archivos

Se debe tener en cuenta que la ADMINISTRACION DE ARCHIVOS se
relaciona, entre otras, con las siguientes obligaciones (Ley 594 de 2000):

Obligatoriedad de la
conformacion de los
archivos publicos

Contrataciéon de Responsabilidad en
personas para la la gestion y
custodia de archivo administracion de
archivos

Administracion
de archivo
Propiedad, manejo y
aprovechamiento de
los archivos publicos

Soporte tecnoldgico
documental

Archivo General de la Instalaciones
Nacion: Capacitaciones, para los

lineamientos, requisitos archivos ” v
contratacion TU‘ ‘Yo
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1.2. 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).
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Elaborar programa
de Gestion

Documental

Cumplimiento de leyes,
validando la
autenticidad,

veracidad e integridad

de los documentos

Crear y actualizar un
inventario documental
con el fin de controlar
todos los documentos

Gestion
Documental

Procesos
Archivisticos del
manejo de los
archivos

Las Tablas de
Retencién
Documental (TRD)
obligatorias

Formacion de archivos:
-Archivo de Gestion

-Archivo Central
-Archivo Histdérico

r ]
T @ [
Fuente: ESAP, 2018 [Somos uindio) s QuINDio

v

P A
; "%\7
e

EY
o«
P

o
&
%

Departamento del Quindio



1.2. Gestion documental

Es importante precisar que la GESTION DOCUMENTAL se relaciona, entre otras,
con las siguientes obligaciones (Ley 594 de 2000), las cuales se entraran a explicar
a continuacion, con el animo de entender su importancia:

V. Reconocimiento
ll. Elaboracion de de Procesos
Tablas de Retencion venta Archivisticos y Ciclo
Documental Documentales Vital de
Documentos

|. Elaboracion del
Programa de

Gestiodn
Documental

.
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1.2.1. Elaboracion del Programa de Gestion
Documental

Para ello se debe definir el Programa de Gestion Documental — PGD, como el plan
elaborado por cada entidad para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su
creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o
eliminacion.

Es el instrumento archivistico a traves del cual se formula y
documenta, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos de la entidad, encaminados a la
planificaciéon, procesamiento, manejo Yy organizacion de la
documentaciéon (orden administrativo, histérico y patrimonial)
producida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su conservacion y definir flujos y modos de
acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico en general.

TU "YO
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Pasos para formular el programa de Gestion
Documental

2. ldentificar los

requerimientos procesos \

Los pasos mencionados, son
los definidos por el Archivo
General de la Nacion, como

1. Diagnosticar

4. Definir las 5. Establecer

6. Armonizar con apoyo y soporte para la

fases de programas ) 9
: . " el MIPG formulacion,  adopcion e
implementacion especificos implementacion de un
Programa de Gestion

Documental Institucional.

7. Publicar

Es necesario que las entidades se remitan al Manual de Implementacién de un Programa de Gestibn Documental ,
con el fin de conocer el detalle y especificidad de los aspectos metodoldgicos definidos por dicha autoridad. A
traves del siguiente link: http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

\
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http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

1.2.2. Elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental

Se debe definir las tablas de retencion documental , como el listado
de series, subseries y tipos documentales producidos o recibidos por
las oficinas, en el que se asigna el tiempo de retencion de los
documentos, tanto en el archivo de gestion como en el Archivo
Central e Historico.

_——

Se considera el instrumento “.3_
de clasificacion y organizacion
de los documentos en cada
oficina.

~ /
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Aspectos a tener en cuenta en la construccion de
una Tabla de Retencion Documental

Tipo
documental

4 ) 4 ) 4 )

Grupo de
Documentos son los documentos
correspondientes a individuales, que
un mismo asunto, sirven de soporte al
generados en asunto respectivo. Se

Serie Subserie

Es un asunto
especifico que por
sus caracteristicas

desarrollo de una integran en la serie o
. o forma parte de la :
funcion especifica por Serie subserie y se
una oficina en marco ' organizan
de los objetivos y cronolégicamente
fines de la entidad

Ejemplo: Contratos Historias Laborales, Ordenes de pago,
Proyectos de Inversion, Resoluciones, Decretos, Licencias de
Funcionamiento, Constancias y Certificaciones, Actas, etc.
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Ejemplo de un formato - Tabla de Retencion
Documental

(&) cunNclon POBLICA Tabia g8 Ratencién Documantal
|Oepend i3 produatars: 11300 - Dimmccidn de Gactidn w Cecempefio Institucicnal - DGO
S pores M=fsnciGn Cirs. s s ez Fireal
Codige Gerne, subssris yw tipo documssntal - o Formato Fronive T Archive . - - - Procedimusnts
Seslidn | Central
14 2 1 T T A
A1 5004 .10 Aota Comrte interinstituconal de Control Intermos 1 "] 4 Lina vex cumplide = tienipa de retencicn an el Archea
- S s e =df s Zmsbon malcar la transferencs al Amchis Cantral sa
- FRegistro de reanian o igimize para wimcto de corneults, s conzarvar
- = P DE S E FTETENTE G007 hacer pane de la meeiarans
_ E-nn'n-.. n;cln.-du“n::lﬁnrnu (=i apliea) : i Dd: imatuGionS| Goma sopome 8 sus Tunoionss misionales. la
MeEx0 L3l aplica 2 1 @b = lo swis = s Circular OO
@ 2008 O A,
A wez sumplide =1 B=mps Oe rerencon £n el Acsive
112300713 1 e x 5 Diemtico r = t b &l Archiwe Cenral we
" =T IgitEics  pEE sfecio oe  conEubs mE COnsOUEn
- Fegistro de reunicn = pormaneriemante ool hadar pame de @ memorana
- ComJnicada aoarnc (s apliea) bt 0 od T iMEAuCional CoMmd SOpoNe & Sus TUnDNes MEsonakes, ia
; i nzervacidn ohedece a o establecido en by Cicular 003
- Anexo (sl splics) = odf - S5 el A
A4 3.8 SOMCEFTOS
Consepto de idoneidad w convenienois féonion e los Ra wez Ciim pliaa PO O NENEMG &n ranmo
12008 1 membBramiento de Ioe defes de Contrel bnisrme ' = - = Bimabdn malcar la irensferencs 2l fchus Cenirsl as
igitmlza para sfscio de consuits, s conssryEr
- Hops de vide LS ot permaneriemente por hacar pana da la rmesarania
- Booarta ncjs de vida = odf inztitucional como sapote A sus funciones mizsicnales,
- Analmm de reguisiios sfs de control inisrno £ odf ade que l:rl.ltﬂl:ﬂ Lo walonas histdricos & nvastigativios
- Informae prusba de conoocrmErio = o Ao d T mrs la I i ion absdecs 3 o ssktablecds
- Informe prusbas de oompetencis ] W doo,pdf j=n s Coculsr I:Il:ﬁ de 1015 cel AN,
- Banoo hiojas da vida sadidatos " zln, pdf
- Formaio control hojes de wide - doc pdf
- CCOnen iGN = X od T
F. Versldn &
TOA'Ta43 SOplEa TOnmdladal 5l el OoCumemo e andusnra Imeraed nd o jaraniZa oo ViRindia. La SEiehon Agad e pded &N al &piEatye 08 STaldad DR 1
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1.2.3. Elaboracion de Inventarios Documentales

Entiendase como el proceso
de descripcion de la
informacion contenida en
los archivos y fondos
documentales, con el fin de
garantizar de forma precisa
la recuperacion y el acceso
a la informacion y su
consulta.
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1.2.4. Reconocimiento de Procesos Archivisticos y
Ciclo Vital de Documentos

Como su nombre lo indica es el ciclo por le cual atraviesan los documentos desde
Su recepcion en los archivos de gestion, hasta su eliminaciéon o integracion a un
archivo permanente o historico.

Las etapas para el ciclo vital de los documentos son:

Planeacion Produccidon Correspondencia Distribucion Tramite
Organizacion valoracion ( Transferencias .
: Automatizacion
de archivos TRD-TVD) documentales

r e Cu, R
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Ejemplo de un Inventario Documental

medio de | Medio de
ITEM Miimero Codigo conservacid | conservacid |Mombre de | Numero
Dependencia Oficina Productora codigo 1D Altermo Titulo de la unidad documental Fecha Inicial| Fecha Final Tomo ) Ca Caja
{Total) Folios psta n n serie serie
[~ x [~ E - - E [- [~ - [= [- (Fisico) ~ | (Electroni] - - -

DIRECTION DE CONTROL
INTERND ¥ sESORIAY

I IDNALIZACION DE GRUPD DERACIONALEAZIONY [ SO RACIOMALIZCI DN DE TRAMITES SECTOR CIENCIA 21foajz004 | 130742004 1 12 FRODOO0ZFAEE | LIO0002585 omeracion | 521412 |pacionaLizacion o IR E
TRAMITES ALTOMATZACION DETRAMITES TECHOLOG L EINNOVACION 2014 TRAM ITES
TIRECE 0N DE CORTADL
INTERRICD Y (ASESOIRIAY

o | enpe |cAuRoDe acionaLmaony | 51413 1400is | 032048 14 16 FRO0000Z748S | riononasas o | 21412 T — so1.a12
TS ALTOMETZACION DETRAMITES RACIONALIZAC DN DE TRAMITES SECTOR CULTURS 2018 TRAMITES
DIRECCION DE CONTAOL

zgg |ENAY 501.4.13 16/07/2014 | 16/D7/2004 11 11 FRODODDET430 | CJ00002585 ASESTRIAY 501413 50113
RACIOMALIZAZIONDE | GRUIPO DE ARCIDNALIZACION ¥ e (CRIENTACICN A% |RacionaLizaoon o g
TRAMITES ALTOMATIZACION DE TRAMITES RACIONALIZAC 0N D TRAMITES SECTOR DEPOATE 2014 TRAMITES
DIRECE 0N DE CORTADL

. INTERRD ¥ . sESORIAY FEGISTAD INSCRIPCION ¥

35721 |RanioWALZACIONDE  |GRUPODERACIONALEAZiONY [ SO REGISTRO DE REUNIONES EXTERNAS RAcionaLzecioy | D/04/2013 | 080772013 = 5 OOGO0ZE0ET | LAOOH0zES crienTacion | F2YH® [scrusvizacionpe SoLsLs
TRAMITES ALTOMATZACION DETRAMITES DS TRAMITES SECTOR TRASAJG TRAMITES
DIRECCION DE CONTAOL
INTEAND ¥ scERoRIAY REGISTRO INSCRIPCION ¥

I | nowamsciovpe | OALPODE RariowaLzaziony [ ST AA4 REGISTAO DE RELNIONES EXTERNAS RALIONALIZACION | /02013 | 1022833 = 2 FRODDODIA0GE | CIO00D2E3 cniewTacion | FPY*Y scrusvizaciowpe EoL.els
TRAMITES ALTOMATIZACION DE TRAMITES D TRAMITES SECTOA TRANSFORTE TRAM TES
DIRECTION DE CONTAROL
INTERND ¥ ] ! ASESOIRIAY REGISTRD INSCRIFCION Y

asra [ eowne |RUPoDERscowaLzacony | 59LS RS 5T OE RELINIONES EXTERIAS FADONALZacion | 98/03/z013 | 31/an/2003 1 13 FROOO0Z805S | CH00002531 o | #1424 | e o o Eoi.8 14
TRAMITES ALTOMATZACION DETRAMITES DS TRAMITES SECTOR VIVIENDA CIUCAD ¥ TERAITORIC TRAMITES
TIRECE 0N DE CORTADL
INTERRIO Y [ EEESORIAY REGISTRD INSCRIFCION Y

26724 501414 1mama | ajoag0a: 14 15 FronanazanTs | miendoreds
RACIDMALIZACION DE | BFLIPT DE RACIGH ALIZAZICH Y /o /0842 omemarion | 9141 | aal zamion o SOL.%.14
TS ALTOMETZACION DETRAMITES RELIMINES ORI RN B4 LINES, TRAMITES
DIRECCION DE CONTAOL
INTERND ¥ sESORIAY FEGISTAD INSCRIPCION ¥

I . .

s [ mciowpe |GuPoDe macoweLzaony | 5911 RS 5T E RELNIONES EXTERAS RADONALZacion | 00672013 | 1271242003 11 1128 | FPo000DZE071 | C000DZE3] ohtamon | 439 lacrualzacion o 501414
TRAMITES ALTOMETIZACION DE TRAWITES DE TRAMITES ENTREGA D TRA TES KACION TRAM TES
DIRECCION DE CONTROL

. INTERRD ¥ . ASESORIAY REGISTRT INSCRIFCION Y

sree [ onne |GauopsmsciowaLmaziony | S9RA 55750 OE RELINI ONES EXTERAS FacioneLzscion | 250472013 | 24/1zi202s 11 1163 FFO000028072 | ioodonE3 e e Pt t01.214

TRAMITES ALTOMATZACION DETREMITES DS TRAMITES ENTREGA DE TRAM TES TERRITORIO TRAM TES

El inventario documental se alimenta de la informacioén que por

cada dependencia se tenga en

las tablas de

retencion

documental, es por eso que la solidez de los mismos permitira
consolidar un buen inventario documental.
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Los anteriores aspectos se vinculan con lo que se denomina el SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVO el cual tiene como finalidad :

Administracion
de archivos

Adoptar, articular y difundir las
politicas, estrategias,
metodologias, programas y
disposiciones que en materia
archivistica y de gestion de
Sistema Nacional de Archivos documentos y archivos que
establezca el Archivo General de
la Nacion, promoviendo la

Gestion modernizacion y desarrollo de los
documental . . .
archivos en todo el territorio
nacional

TU "YO
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A Nivel Nacional

*E| Archivo General
de la Nacidn, quien
sera el coordinador
del Sistema
Nacional de
Archivos.

El Comité
Evaluador de
Documentos del
Archivo General
de la Nacién

Los Comités
Técnicos.

Es importante que tenga en cuenta que el SISTEMA
NACIONAL DE ARCHIVO se enmarca en una institucional
definida a nivel nacional, territorial e institucional (Decreto

Unico Reglamentario 1080 de 2015) para impulsar el
manejo de la gestion documental

A Nivel territorial

eLos Archivos Generales
departamentales,
distritales, municipales,
de los territorios
indigenas y de los
Territorios Especiales

Biodiversos y Fronterizos.

Los Consejos
Territoriales de
Archivo

A Nivel Institucional

eLos Archivos Institucionales y Comité institucional de gestion
desempefio.

TU

Somos

/ Con respecto a la \

inclusion del comité de
archivo al comité
institucional de gestion y
desempeno se debe

consultar lo dispuesto en

la circular conjunta 004

de 2018 entre Funcion
Publica y Archivo General

de la Nacion. /
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Es de resaltar, que el marco normativo que
respaldan los aspectos mencionados anteriormente,
estan dados a traves de LEY 594 DE 2000 también
conocido como la Ley General de Archivos:

L—

I
!
|
o

Objeto

Establecer reglas y principios generales : B:
que regulan la funcion archivistica del - =

Estado.
‘D Funcion Archivistica m I

Actividades relacionadas con la totalidad -)Gﬂ s
del quehacer archivistico, que comprende -
desde la elaboracion del documento hasta I
su eliminacion o conservacion permanente

|
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¢Qué debe hacer la Entidad?

/EI punto de partida por parte de las entidades para iniciar a trabajar Ios\
aspectos gque recogen los diferentes temas mencionados, es incorporar
en la planeacion sectorial e institucional, acciones en materia de
gestion documental (DIMENSION DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO), guiadas por lineamientos y herramientas frente a
cinco (5) componentes que seran explicados de manera detallada en la

\siguientes diapositivas. /

Planear e implementar de manera gradual el Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos como un referente estratégico
presentado a traves de componentes articulados con la politica
archivistica, que se ofrece como una herramienta para el desempefio de
esta funcion en las entidades.

4 ks
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Componentes Politica de Gestion Documental

rE-::rm:n:mente ;
\ TEEHDngICG ;

Componente

,/ Componente *, cultural

1 Administracion
[ . I
, de Archivosy ,
‘l‘ Documental J*

i L

: {Iﬂmpﬂnente:
v Estratégico
% £

Fuente: ESAP, 2018 Somos‘ ‘UII‘IdIO
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1.3. Componentes Politica de Gestion Documental

comprende la formulacion de la politica archivistica, la planeacion
estratégica de la gestion documental y la administracion de
archivos, el control, la evaluacion y seguimiento, en la definicion y
articulacion de los lineamientos e instrumentos en esta materia.

1. Estratégico

2. Administracion comprende la gestion de los recursos necesarios para el adecuado

de archivos funcionamiento, conservacion y uso de los archivos por la entidad y la
comunidad.
3. Documental comprende los procesos de la gestion de todos los documentos en todos
sus formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier entidad en el

ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de crear, mantenery
acceder a los documentos.

4. Tecnoldgico

\
5. Cultural /

comprende la adopcion e implementacién de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para la gestion documental y la
administracion de archivos, seguridad de la informacion e
interoperabilidad en el marco de la administracion electronica.

comprende aspectos relacionados con la interiorizacion y posicionamiento
de la cultura archivistica en la entidad, mediante la gestion del
conocimiento, gestion del cambio, participacién ciudadana, mercadeo
de la informacion, proteccion del ambiente y seguridad en el trabajo.

..ol
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1.3.1. Componente Estratégico

La gestion documental de la entidad se

planea teniendo en cuenta:

- La formulacion de la politica de
gestion documental,

- La estrategia de la administracion
archivistica, .

- La formulaciéon del plan institucional
de archivo (PINAR),

- El programa de gestion documental

Es el punto de
partida para la
estructuracion de la
funcion archivistica
de la entidad, ya
gque define los
parametros basicos
para que las
acciones

proyectadas se
vean reflejadas en

\Ia misma. j

I
I
(PGD) y |
- La tabla de retencion documental | ,
| |
(TRD). e |
I
: v
Este proceso se produce después de surtir | Este componente aporta el
la debida presentacion al Comité | diseno, verificacion y
Institucional de Gestion y Desempeno, el f«———— mejoramiento de todos los
cual tendra la responsabilidad de aprobar elementos relacionados con la
lo correspondiente gestion documental.
TU'YO B, ¥
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1.3.2. Componente Administracion de archivos

Comprender todos los aspectos
administrativos  tales como los
organizacionales y estratégicos dados
para dirigir, controlar o supervisar los [«——— 1
recursos fisicos, tecnoldgicos vy |
humanos, que intervienen en la gestion
documental

eficiente manejo de las herramientas, para
la gestion de la informacion documental de «———-
la entidad, teniendo en cuenta lo que |
decreta la Ley 594 del 2000

I
|
Promoviendo en la entidad el correcto y |
I
I
I

Obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos. El Estado esta obligado a la creacion,

*  Tipo de administracion de archivos organizacion, preservacion y control de los

« Infraestructura locativa hi teniend ta | fincioi d

. Planeacion del presupuesto archivos, teniendo en cuenta los principios de

+  Gesti6n humana procedencia y orden original, el ciclo vital de los

* Capacitacion o documentos y la normatividad archivistica (Ley 594

« Actividades de sensibilizacion del 2000). @é

« Aseguramiento de las condiciones de trabajo

< >
- = [S—— , o T 0 ~
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1.3.3. Componente Documental

Comprender todas Ilas acciones,
planificadas e implementadas con el fin
de lograr una adecuada gestion de la
documentacion, segun el principio
basico de la organizacion y el manejo,
desde el inicio hasta su destino final
como lo decreta la Ley 594 del 2000

La gestion de documentacion dentro del
concepto de archivo total, comprende
procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos

Tl?\"YO
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La entidad debe desarrollar
progresiva a la gestion de:

1. PLANEACION

Disefio y
creacion de
documentos

Control de
versiones y
trazabilidad

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Tabla de Retencidn
Documental - Tabla
de Valoracion
Documental

Reglamento de
archivo

2. PRODUCCION

Medios y
técnicas de
produccion

Reprografia

planear, implementar y hacer seguimiento de manera

3. GESTION Y
TRAMITE

Creacion y
conformacion
de expedientes

Registro y
distribucion de
documentos

Tramite

4. TRANSFERENCIAS

Plany
cronograma de
transferencias
documentales

Transferencias
documentales

Transferencias
electrdnicas

5. VALORACION

Valores
primarios y
secundarios

Criterios de
valoracién
documentos
vitales

Instrumentos
de valoracién

6. ORGANIZACION

Clasificacion

Ordenacion

Descripcion

7. DISPOSICION

Seleccion de
documentos

Conservacion
total

Eliminacion

8. PRESERVACION

Sistema
Integrado de
Conservacion

Técnicas
reprograficas

Departamento del Quindio



1.3.4. Componente Tecnolégico

Comprender que la gestion documental
debe ser interoperable con los
sistemas, y que estos deben aportar
seguridad, veracidad y facilidad

para que el manejo electronico de
documentos, mas alla del uso de una
herramienta, proporcione estandares vy

. . . - ———— — — — — -
lineamientos encaminados a la

administracion de archivos como lo exige

la ley

4 NI
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La entidad debe desarrollar planear, implementar y hacer seguimiento de manera
progresiva a la gestion de:

( . . | | PRESERVACION DE DOCUMENTOSEN | | 1 |
ADMINISTRACION ELECTRONICA INTEROPERABILIDAD SEGURIDAD Y PRIVACIDAD
| ) AMBIENTES ELECTRONICOS L J L
( ) NS D ( 'S Produccion documental a través de ) ( 'S
Matriz de priorizacion Infraestructura tecnoldgica plataformas transaccionales internas y Roles y responsabilidades
\ J J \ JL externas J \ JL J
" Optimizacién de procesos A Y A (Y A
ptimizac P ¥ Sistema de preservacion digital Politicas sobre intercambio Documentos vitales o esenciales
procedimientos
|\ J J . J\. J |\ J\. J
( Gestidn y direccidn del sistema ( ) ( )
Consumo de papel Y . Datos comunes Medios de almacenamiento
de preservacién
|\ J . J . J
4 4 3\ 4 )
Metas e indicadores Estructura de datos Controles de acceso
|\ |\ J |\ J
" Dispositivos electronicos para el control, gestién | ( [ Definicién de procedimientos de ) ( Y A
de archivos y reproduccion de soportes fisicos y . bilidad Segu ridad de la informacién
_ andlogos ) L ) interoperabilida ) L ) )
4 M d | d . t | t L, 'a N ) 4 N )
odelo de requisitos para la gestion . . . e
s q parala g Intercambio de documentos Acuerdos de confidencialidad
de documentos electrénicos
J\. J . J\. J |\ J\. J
( . . ) ( AYd 3\
Sistema de gestion de -
d t lectréni Recursos tecnoldgicos
. documentos electronicos ) L )i )
4 ) 4 N )
Flujos electrdnicos Proteccion del entorno digital
|\ J |\ J\. J
4 ) 4 N )
Sede electrodnica Controles criptograficos
|\ J |\ J\. J
( AYd )
Copias de seguridad
|\ J\. J
4 N )
Proteccion en las redes
|\ J\. J
( AYd )
Transformacion de informacion
|\ J\. J
s \( ) . i
Seguridad de la informacién en las
L ) relaciones con los proveedores

” R )
I u‘v"o = f £ —k" -2
_ - > 'ur\: o "-.' ~
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1.3.5. Componente Cultural

Integrar la gestion documental en
todos los aspectos de la entidad,
procurando la provision, |
almacenamiento, correcto manejo y !
disposicion de la documentacion -
necesaria

para el desarrollo organizacional, la gestion
del cambio, la proteccion del medio
ambiente, la participacion ciudadana, la ¢#-——————————-
difusion y la apropiacion cultural en todas
las dependencias de la entidad

\
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La entidad debe desarrollar planear, implementar y hacer seguimiento de manera
progresiva a la gestion de:

GESTION DEL GESTION DEL
CONOCIMIENTO CAMBIO
® Programa de ® Programa de e Guias, . .
gestion del gestion del catalogos e MERCADEO DE LA PARTICIPCION PROTECCION DEL
e el taalees INFORMACION CIUDADANA AMBIENTE

e Memoria e Plan de e Registro e Publicidad y » Otras actividades e Actividades de
institucional asesoria Nacional de promocién con la comunidad sensibilizacion
e Historia e Alfabetizacidn Archivos e Productos / * Redes culturales . Asegura’miento de
Institucional digital Historicos servicios * Rendicion de la gestion
o (PSR ER Es . Caracterl.zaaon cuentas ambiental
: de usuarios
de referencia ® Acceso y consulta
e Bases de datos e
e Proyectos de acceso a la
innovacion informacion
e Canales de
servicio
e Accesibilidad y
usabilidad

TU 'O o
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2. RESULTADOS FURAG

Resultados de la Gestion y Desempeifio -Administracion Departamental del Quindio
vigencias 2017, 2018 Y 2019

80,4

82

80

78

76

71,00

72 67,32

64

62
60 M
Indice 2017 Indice 2018 Indice 2019

\ v Cul’(,
Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP- FURAG 2017, 2018 Y 2019 Tu . . : :;A'éﬂﬁ:
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Resultados de la Gestion y Desempeiio -Administracion Departamental del Quindio por
Dimensiones vigencias 2017, 2018 Y 2019

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10
0
Direccionamiento Gestion para ., L. L.
. Evaluacién de Informacion y Gestion del
Talento Humano Estratégico y de resultados con . o Control Interno
-, Resultados Comunicacién Conocimiento
Planeacién valores

W 2017 65,48 67,45 67,63 65,69 68,27 65,08 67,28

m 2018 68,3 72,6 74,2 68,4 76,2 66,6 67,6

m 2019 79,6 79,5 85,1 85,8 89 79,6 75,7

m 2017 w2018 m 2019

TU g
- '}-g ~
Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP- FURAG 2017, 2018 Y 2019 '-““d"’ o ,ﬂm " o JANT o



Resultados de la Gestion y Desempeiio -Administracion Departamental del Quindio por

Politica vigencias 2017, 2018 Y 2019

100
90

8

o

7

o

6

o

5

o

N
o

3

o

2

o

1

o

m2017 65,48 62,68 65,83 65,86 68,83 76,11
m2018 70,9 61,5 72,6 64,4 68,3 87,1 64,5 72,6
m2019 8538 70,4 79,2 78,5 75,5 95,2 78,9 76,5

Fuente

POLOS: Fortalecimiento
Organizacional y Simplificacion de
Procesos

 POLO1: Gestion Estratégica del Talento
Humano

POLOZ: Integridad

POL09: Transparencia, Acceso a la Informe
lucha contra la Corrupcién

POL10: Servicio al ciudadano

POLOT: Sequridad Digital
POLO&: Defensa Juridica

POLO4: Gestion Presupuestal y Eficiencia
del Gasto Publico

POL12: Participacion Ciudadana en la Ges'
Publica

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Fuente:Departamento Administrativorde:la Funcion Pablica.RARR-FURAG:2017,,2018-X:2Q19 ocimiento

66,75 58,4 59,7 62,56 63,49 66,07 65,08 67,28
75,6 70,6 78,7 75,6 68,4 76,2 66,6 67,6
87,6 81,7 79,9 91,2 85,8 83,6 79,6 75,7

: Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP- FURAG 2017, 2018 Y 2019

POL13: Seguimiento y Evaluacidn
del Desempefio Institucional

POL14: Gestion Documental 3 v
TUW'Yo

uindio

POL16: Control Interno
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Indices Politica Gestion Documental 2019

168 CALIDAD DEL

169 CALIDAD DEL

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP- FURAG 2019

165 CALIDAD DEL 166 CALIDAD DEL 167 CALIDAD DEL
COMPONENTE COMPONENTE COMPONENTE COMPONENTE COMPONENTE
ESTRATEGICO ADMINISTRACION DE DOCUMENTAL TECNOLOGICO CULTURAL
ARCHIVOS
LLY) @
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3. RECOMENDACIONES Y PLAN DE ACCION
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1. Publicar en el sitio web de
la entidad, el Plan
Institucional de Archivos -
PINAR.

2. Tomar las medidas o
controles necesarios para
que la entidad NO tenga

fondos documentales

acumulados.

3. Tramitar el proceso de
convalidacion de las Tablas
de Valoracién Documental -

TVD para organizar el Fondo

Documental Acumulado -

FDA.

4. Inscribir en el Registro
Unico de Series
Documentales la Tabla de
Retencion Documental -TRD.

5. Realizar capacitacion y
sensibilizacion frente a la
conservacion documental de
los soportes fisicos.

6. Realizar el monitoreoy
control (con equipos de
medicion) de las condiciones
ambientales, donde se
conservan los soportes
fisicos de la entidad.

Somos
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7. Realizar actividades de
prevencion de emergencias y de
atencion de desastres en los
sistemas de archivo de soportes
fisicos de la entidad

8. Implementar acciones para el
manejo de los residuos de
procesos de la gestion
documental que estén
articuladas con la politica de
gestion ambiental.

9. Adquirir equipos de apoyo al
proceso de gestion documental
gue sean amigables con el
medio ambiente.

10. Implementar la politica
nacional sobre gestion
adecuada de residuos de
aparatos eléctricos y digitales.

11. Implementar el Plan de
Preservacion Digital.

12. Definir en las Tablas de
Valoracién Documental los
archivos de Derechos Humanos,
Derecho Internacional
Humanitario, Memoria Historica
y Conflicto Armado a cargo de la
entidad.

..ol
\
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13. Contar con indices de
informacidn clasificada y reservada
para los archivos de Derechos
Humanos, Derecho Internacional
Humanitario, Memoria Histérica y
Conflicto Armado a cargo de la
entidad.

14. Definir las tablas de control de
acceso de la informacion clasificada y
reservada para los archivos de
Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario, Memoria
Histdrica y Conflicto Armado a cargo
de la entidad..

15. Incluir en el presupuesto de la
entidad recursos para la custodia de
los documentos.

16. Aplicar el Cuadro de Clasificacion
Documental para efectuar el proceso
de organizacion documental.

17. Llevar a cabo, desde el Comité de
Coordinacién de Control Interno y
desde la Alta direccidn, actividades

de gestidon de riesgos de acuerdo con

el ambito de sus competencias.

18. Aplicar la Tabla de Valoracién
Documental para efectuar el proceso
de organizacidon documental.

\
\ .
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19. Aplicar la Hoja de Control
para efectuar el proceso de
organizacion documental.

20. Definir e implementar un
procedimiento para la entrega
de archivos por desvinculacion o
traslado del servidor publico.

21. Definir e implementar un
procedimiento para la entrega
de archivos por culminacion de

obligaciones contractuales.

22. Incluir los documentos
audiovisuales (video, audio,
fotograficos) en cualquier
soporte y medio (andalogo,
digital, electrdnico), en los
instrumentos archivisticos de la
entidad.

23. Realizar un diagndstico de
los documentos electrénicos de
archivo que produce la entidad.

24. Verificar el adecuado disefo
y ejecucion de los controles que
mitigan los riesgos de fraude y
corrupcion.

LUYLC
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26. Definir el modelo de
requisitos de gestion para los
documentos electrénicos de la
entidad.

25. Implementar el Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA..

27. Implementar una
organizacién documental
adecuada, y disponer de

instrumentos archivisticos que le
permitan a la entidad dar manejo
a los Fondos Documentales
recibidos.

28. Disefar e implementar
mecanismos de control para
garantizar que la informacidn
entregada a los ciudadanos a
través de los diferentes canales
sea la misma en la entidad.

_— W Sy
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PREGUNTAS
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CONTACTO

GLORIA EUGENIA CASTANO

Contratista
Secretaria de Planeacion Departamental

E-mail: mipgquindio@gmail.com
Cel.: ++ 304 653 4009

” T < <o,

"g’ -‘ _,"ﬁ‘ ‘e

TU'YO B, 3§
somos Ulndlo DEpHﬂamEr::ﬁdel Quindio : ?Z"-“"O

4
Fert



mailto:mipgquindio@gmail.com

Somos~ ‘ uindio |

GOBERNACION DEL QUINDIO

iGRACIAS!

EEEEEE




