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INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG desarrolla siete (7) Dimensiones
operativas, dentro de las que se encuentra la Dimensidn cinco (5) denominada Informacién
y Comunicacién, esta dimensién agrupa un conjunto de politicas, practicas o instrumentos
que tienen como proposito permitile a la organizacion realizar actividades que le
conduzcan a lograr los resultados propuestos y a materializar las directrices plasmadas en
su planeacidn institucional en el marco de los valores del servicio publico; ademas, de
reflexionar sobre diferentes aspectos que direccionan el éxito de la gestion y el logro de sus
objetivos y resultados.

El articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, dispone: “Intégrense en un solo Sistema de
Gestion, los Sistemas de Gestion de la Calidad que trata la Ley 872 de 2003 y de
Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998. El Sistema de Gestién debera
articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de Control Interno consagrado en la
Ley 87 de 1993 y en los articulos 27 al 29 de la Ley 489 de 1998, de tal manera que
permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y procedimientos de control al
interior de los organismos y entidades del Estado”.

El Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico del Sector Funcion Ptblica, modificado por el
Decreto 1499 de 2017, establece el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon - MIPG, el
cual surge de la integracién de los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestién de la
Calidad en un solo Sistema de Gestidn, y de la articulacion de este con el Sistema de
Control Interno.

Pagina 3 de 10



0
o
A M A ESCUELA CONTRA , LA

'i

1. MARCO NORMATIVO

Ley 397 de 1997

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 975 de 2005

Ley 1185 de 2008

Ley 1273 de 2009

Ley 1448 de 2011

Ley 1564 de 2012

Ley Estatutaria 1581 de 2012
Ley 1712 de 2014

Ley 1915 de 2018

Decreto 1080 de 2015
Decreto 103 de 2015
Acuerdo 027 de 2006
Acuerdo 008 de 2014
Acuerdo 003 de 2015
Circular externa 02 de 1997
Circular externa 02 de 2015
Circular externa 03 de 2015
Circular Conjunta 100-004 de 2018
ISO 13008:2013

ISO 27000 de 2006

ISO 27001 de 2013

ISO/IEC 27002:2013
ISO/NEC 27040 de 2015
CCN-STIC-405:2006

NTC ISO; 30301:2013
Normatividad emanada del Archivo General de ta Nacion. www.agn.gov.co

2, OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL
Lograr mayor eficiencia para la implementacion de la Gestion Documental y Administracion
de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestién puablica y el acceso a los archivos

como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores ptblicos y las entidades
del Estado.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1.1 Recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en diferentes
medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural.

2.1.2 Promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y participacion) a través de
los archivos como herramienta de control social de la gestion publico.

2.1.3 Fomentar la modernizacién de los archivos a través de la generacion de estrategias
que propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion.

214 Impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de
estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el adecuado manejo y tratamiento
de [os archivos.

2.1.5 Velar por la recuperacion, proteccion y custodia de los Archivos de los Derechos
Humanos, grupos étnicos, comunidades indigenas y poblacién vuinerable.

3. ALCANCE

Implementacién y desarrollo del conjunio de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades publicas y privada, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El propésito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacién de la Gestion
Documental y Administracion de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestion
publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio
documental de la nacién en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e
identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion vy
participacion) a través de los archivos como herramienta de control social de la gestion
publica; fomentar la modernizacidn de los archivos a través de la generacion de estrategias
que propicien el uso de tecnhologias y proyectos de innovacion; impulsar en los servidores
pUblicos, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las
capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la
recuperacion, proteccién y custodia de los archivos de los derechos humanos, grupos
étnicos, comunidades indigenas y poblacién vulnerable.
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5. SEGUIMIENTO

Seguimiento y verificacién al cumplimiento de los Planes de Mejoramiento suscritos con el
Archivo General de la Nacion, en virtud del Decreto 106 de 2015, Articulo 18° Paragrafo 2°
y Articulo 30° Paragrafo 2°, donde la Oficina de Control Interno de la entidad debera
realizar seguimiento y reportar trimestraimente los avances de cumplimiento de las
actividades presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA. (Para entidades
que ha recibido visita de inspeccion por parte del Archivo General de la Nacién).

6. LINEAMIENTOS GENERALES

El proposito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacion de la gestion
documental y Administracidn de Archivos para: propiciar la fransparencia en la gestion
publica y el acceso a los archivos como garanie de los derechos de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio
documental de la nacién en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e
identidad cultural, promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracién vy
participacién) a través de los archivos como herramienta de control social de la gestion
publica; fomentar la modernizacion de los archivos a través de la generacion de estrategias
que propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion; impulsar en los servidores
publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las
capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la
recuperacion, proteccién y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos, grupos
étnicos, comunidades indigenas y poblacion vulnerable.

Las entidades pulblicas y privadas, incluida la Escuela Contra la Drogadiccion, deben
incorporar en su planeacién sectorial e institucional, una hoja de ruta que permita
implementar el desarrollo de la funcién archivistica en las entidades y organizaciones del
estado colombiano, para lo cual podran contar con acciones en materia de archivos y
gestion documental, guiadas por lineamientos y herramientas que contemplen los
siguientes componentes:

» Estrategico: comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacién,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcidon archivistica (gestién de
archivos y de gestion documental), mediante la implementacion de un esquema
gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan
los objetivos estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas
de eficiencia administrativa.

« Administracion de archivos: comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacidn, direccidon y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para l[a realizacién de los
procesos de la gestién documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en
el marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos,
Ley 594 de 2000, en el Titulo V.
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« Procesos de la Gestion Documental: comprende el disefio e implementacion de los
procesos de la gestion documental a través de actividades relacionadas con la
informacion y la documentacion institucional para que sea recuperable para uso de
la administracién en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos
son: planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion.

« Tecnologico: comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones al desarrollo de la gestién
documental y la administracién de archivos, de manera que se permita la articulacion
de los documentos electronicos con los procesos y procedimientos administrativos.

» Cultural: comprende aspecios relacionados con la interiorizaciéon de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestibn documental que aporta a la
optimizacién de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestién del conocimiento, gestion del
cambio, la participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion.

» Todo ello en el marco del concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos,
espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos
humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de vida,
derechos humanos, sistemas de valores, fradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997.
Art. 1 num.1.

De acuerdo con lo anterior, el Archivo General de la Nacion ha actualizado el Modelo de
Gestién de Documentos y Administracién de Archivos — MGDA, el cual es un esquema o
marco de referencia para la implementacién de la Politica de Archivos y Gestién
Documental de las entidades puUblicas y privadas que cumplen funciones publicas. Cuyo
proposito es el de servir de referente para el desarrollo de la funcidn archivistica en las
entidades y organizaciones del Estado colombiano. También, apoyara la generacion y
presentacion de planes, programas, reportes e informes a las diferentes instancias
competentes, para implementar acciones de evaluacién, seguimiento y control, el cual se
pone a disposicion de las entidades en el siguiente enlace: Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos — MGDA,

7. APLICACION

La administracidén pablica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000.

La aplicacion de esta politica, la cual incluye ministerios, departamentos administrativos,

comisiones de regulacidén, superintendencias, unidades administrativas especiales vy
establecimientos publicos como la Escuela Contra la Drogadiccién de Antioquia.
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Entidades que cuenten con personeria Jurld[ca y no estén en proceso de liquidacion y que

cuenten con la siguiente naturaleza juridica:

» Agencia del Estado.

+ Alcaldia.

+ Area metropolitana.

« Departamento administrativo.

» Empresas de servicios publicos domiciliarios - mixtas.
« Empresas de servicios publicos domiciliarios - oficiales.
« Empresas industriales y comerciales del Estado.

» Entidad descentralizada indirecta.

« Establecimiento publico.

« Gobernacion.

« Ministerio.

« Naturaleza especial.

8. DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. (Acuerdo 006 de
2014).

Archivo: conjunto de documentios, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de [a historia.

Archivo electronico de documentos: almacenamiento electronico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

Conservacion: es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar
tanto el contenido como la apariencia de estos. Nuevas versiones de bases de datos, hojas
de calculo y procesadores de texto se pueden esperar al menos cada dos o fres afios, con
correcciones y actualizaciones incluso mas a menudo.

Datos: son expresiones generales que describen caracteristicas de las entidades sobre las
gue operan los algoritmos. Estas expresiones deben presentarse de una cierta manera
para que puedan ser tratadas por una computadora. En estos casos, los datos por si solos
tampoco constituyen informacién, sino que ésta surge del adecuado procesamiento de los
datos.

Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de archivo: reglstro de [nformaclon producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

Documento digital: informacion representada por medioc de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Documento electrénico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares. Por tanto, un documento
electronico es aquel cuyo soporte material es algtn tipo de dispositivo digital que, para ser
consultado, interpretado o reproducido, debe ser accedido desde un computador u otro
dispositivo con capacidad de acceder a informacion en medios magnéticos.

Documentos vitales o esenciales: grupo de documentos y archivos necesarios para que
la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un
desastre, originado por efectos fisicos, biolégicos o humanos.

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, fradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico medianie
procesos de digitalizacién.

Expediente electrénico: conjunfo de documentos electrénicos, puede ser considerado
como la carpeta de un grupo de archivos.

Metadatos: Dato que describe el contexio, el contenido y la estructura de los documentos
de archivo y su gestion. Ademas de los metadatos dirigidos a describir el objeto digital y
permitir asi su recuperacion, existen los metadatos dirigidos a la conservaciéon del material.

Informacion sobre el contenido: consistente en detalles sobre la naturaleza técnica del
objeto que indica al sistema como representar los datos con un tipo especifico y un
formato.

Transformacion: una migracién digital donde hay algin cambio en el contenido. Se trata
de un conjunto de tareas organizadas destinadas a conseguir la transferencia periédica de
materiales digitales desde una generacion tecnolégica a la siguiente.

Plan de preservacion digital: el plan establece las funciones y rutinas para estar al tanto
del entorno del sistema y garantizar el acceso a los datos que se esperan conservar por un
plazo frente a los avances tecnologicos que requieran nuevos programas para su lectura,
mediante la evaluacidn del contenido del archivo y recomendar la actualizacion y
realizacion de planes de cambio de los datos a nuevos formatos y la adopcion de nuevos
estandares.
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Preservacion a largo plazo: conjunio de acciones y esténdares aplicados a los

documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservacion de la tecnologia: preservacion del entorno iécnico que hace funcionar el
sistema, incluyendo sistemas operativos, software de aplicaciones original, controladores
de medios, etc. Se frata mas de un iipo de estrategia de recuperacion después de un
desastre de objetos digitales que no han estado sometidos a una conservacion adecuada.

Sistema integrado de conservacion: es el conjunio de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independienie del medio o tfecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando afributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Los componentes del SIC son:
a. Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios
fisicos y/o analogos.

b. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrénicos
de archivo.
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