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POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL

(De acuerdo con el Decreto 1083 de 2017, la actual denominacién de la politica es Gestion Documental; sin embargo, para dar
alcance a lo previsto en la Ley 594 de 2000, técnicamente esta politica se denomina Politica de Archivos y Gestién Documental)
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Documento actualizado conforme a la version 05 del Manual Operativo MIPG
Aprobada en Comité de Gestion y Desempefio el 25 de abril de 2023
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INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Gestion y Planeacion -MIPG- es el marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con
el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.’

EI MIPG surge de la integracion de los Sistemas de Desarrollo Administrgtivo y de Gestion de la Calidad
en un solo Sistema de Gestién, y de la articulacién de este con el Sistema de Control Interno, mediante
el Decreto 1083 de 2015 (Decreto Unico del Sector Funcion Publica), modificado por el Decreto 1499 de
2017.

La competencia para definir y actualizar el MIPG le corresponde al Consejo para la Gestién y el
Desempeiio Institucional, 6rgano del mas alto nivel del Estado Colombiano conformado por las
‘entidades lideres de politica”; el Consejo para la Gestion y el Desempefio Institucional es la Gnica
instancia donde se decide los temas relacionados con las politicas de gestion y del desempefio
institucional (proponer politicas, normas, herramientas, métodos y procedimientos en materia de gestion
y desempefio institucional).

Por su parte, a las entidades publicas le corresponde la Implementacion del MIPG, no tienen
competencia para formular total ni parcialmente las politicas de gestion y desempefio.

La Funcion Publica para facilitar la implementaciéon por parte de las entidades, publica y actualiza
periodicamente el Manual Operativo MIPG, documento que brinda los elementos fundamentales para
que las entidades publicas implementen el Modelo de manera adecuada y facil, ya que contempla los
aspectos generales que se deben tener en cuenta para cada una de las pdiiticas de gestién y desempefio
tal como su marco normativo, su @mbito de aplicacion, sus propdsitos, sus lineamientos generales y los
criterios diferenciales para aplicar en las entidades territoriales.

Para garantizar que la Escuela contra la Drogadiccion utilice la informacién detallada y actualizada del
MIPG, esta debe ser consultada desde el microsito web de MIPG, través del enlace
https://www.funcionpublica.gov.co/web/MIPG

1 FUNCION PUBLICA. Manual operativo MIPG, versién 5, marzo 2023, p.S.
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1. OBJETIVO

Este documento contiene los elementos fundamentales para que la Escuela Contra La Drogadiccion
implemente la Politica de Archivos y Gestién Documental, en busqueda de mayor eficiencia y
propiciando 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.

2. RESPONSABILIDADES EN LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Escuela contra la Drogadiccién ha designado
como lideres de la implementacién de la Politica de Archivos y Gestign Documental los siguientes
cargos:

» Asistencial grado 5 (funciones de archivo)
Responsabilidad del lider de implementacion de la politica:

» Asegurarse que se incluya en los programas de induccion y reinduccion el desarrollo del curso virtual
sobre MIPG disponible en el Aula Virtual del Estado Colombiano?, en el enlace/web/eva/curso-mipg,
de la siguiente manera: El modulo “Fundamentos Generales” para todos los servidores plblicos y
para los responsables de la implementacién de la politica la totalidad de los modulos.

 Identificar oportunamente actualizaciones del MIPG relacionadas con la implementacion de la
politica, revisando periddicamente el micrositc web de MIPG en el enlace
https://www.funcionpublica.gov.co/web/MIPG vy realizar los ajustes necesarios en los documentos
pertinentes y socializar entre el personal al que aplique el cambio.

e Mantener relacionamiento con Funcidén Pubica y el Conglomeradb Publico de la Gobernacidn,
instituciones que apoyan y facilitan la implementacién del MIPG y del Modelo de Gerencia Publica
en Antioquia.

» Realizar autodiagnéstico del avance de la politica en compariia de su equipo de trabajo, conforme
a las herramientas vigentes dispuestas por Funciéon Publica.

e Formulary garantizar la ejecucion de las acciones para avanzar en la implementacion de la politica,
adaptando a las circunstancias de la Escuela los lineamientos para la implementacion definidos por
la Funcion Publica en el Manual Operativo MIPG vigente.

2 FUNCION PUBLICA. Circular No 100.04-2018
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3. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA:
Siguiendo la metodologia establecida en el Manual Operativo MIPG y utilizando guias y herramientas

dispuestas por la Funcion Publica en el micrositio web https://www.funcionpublica.gov.co/web/MIPG, se
deben realizar las siguientes etapas:

¢ Autodiagnéstico: se lleva a cabo utilizando la herramienta de autodiagnéstico en Excel, este
ejercicio arroja ia calificacion grafica y numérica entre 0 y 100 del cumplimiento de la politica y sus
respectivos componentes y categorias. Debe hacerse al menos una vez al afio, es recomendable
hacerlo entre octubre y noviembre.

¢ Priorizacion de objetivos y metas: con base en los resultados del autodiagnéstico se recomienda
darle prioridad a aquellas actividades que obtuvieron menores puntajes y que se encuentran en
color rojo, naranja y amarillo, que representan las debilidades. Es recomendable hacerlo a mas
tardar en noviembre.

)

* Formulacion de plan de accién: para las debilidades priorizadas se1 formula un plan que contenga
las estrategias, acciones y responsables, se aseguran los recursos necesarios y se definen tiempos
de ejecucion y cumplimiento para ejecutar lo planeado. Para la formulacion de las acciones es muy
importante considerar que la Escuela contra la Drogadiccion se encuentra en un nivel basico de
madurez segun el Indice de Desempefio Institucional (46.3 segun la evaluacién FURAG 2021) y por
tanto hay mucho hacer, sin embargo, también es necesario tener en cuenta que la Escuela tiene
una planta de personal y un presupuesto ajustado, razdn por la cual deben incluirse en la planeacion
anual acciones viables de lograr durante la vigencia siguiente. Estos planes de accion para el
cumplimiento de politicas se pueden integrar con los planes institucionales y estratégicos de que
trata el Decreto 612 de 2018. Es recomendable formular planes a mas tardar en enero de la vigencia
siguiente.

* Ejecucion y seguimiento del plan de accién: la entidad ejecuta las actividades planeadas para
lograr los resultados y metas a través de procesos y procedimientos claros y una estructura
organizacional adecuada, optimizando el uso de recursos y de las TIC. El responsable de liderar la
politica debe realizar seguimiento trimestral a la ejecucion y presentar ante el Comité de Gestion y

Desempefio el avance.
Jr

4. RELACION DE LA POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
CON LA DIMENSION DE MIPG

MIPG opera a través de la puesta en marcha de siete dimensiones que al ser puestas en marcha de
manera articulada e intercomunicada permitiran a la Escuela Contra La Drogadiccion la implementacion
del Modelo de forma adecuada y sencilla y generar valor publico. La Politica de Gestién documental se
articula con otras politicas para cumplir el objetivo de la Dimensién Informacién y Comunicacion.
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Que busca la Dimensién MIPG Politicas mediante las cuales se desarrolla la
dimensidén
MIPG define la Informacidn y Comunicacién como una dimension Gestion documental

articuladora de las demds, puesto que permite a las entidades

g X i = : Gestion de la informacidn estadistica (no
vincularse con su entorno y facilitar la ejecucién de sus operaciones a

aplicable a la Escuela contra la Drogadiccion)

través de todo el ciclo de gestidn.

}
5. PROPOSITO DE LA POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL3

El propdsito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacién de la gestién documental y
Administracién de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestién 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 y participacion) 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, proteccion y custodia de los
Archivos de los Derechos Humanos, grupos étnicos, comunidades indigenas y poblacién vulnerable.

6. MARCO NORMATIVO*

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

7. LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION

A continuacion, se presentan los principales elementos que facilitaran ia implementacion de la Politica
Gestion del Conocimiento y la Innovacién. El detalle se encuentra en el Manual Operativo MIPG y las
guias de apoyo dispuestas por la Funcién Publica.

La Escuela Contra la Drogadiccion, debe incorporar en su planeacion institucional, una hoja de ruta que
incluya acciones en materia de archivos y gestion documental guiadas por lineamientos y herramientas
que contemplen los siguientes componentes:

» Estratégico: comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de archivos y de gestion
documental), mediante la implementacién de un esquema gerential y de operacion a través de

3 FUNCION PUBLICA. Manual Operativo MIPG, versiéon 5, marzo 2023. p. 96
*Idem, p. 96
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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
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion 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 IV.

» Procesos de la Gestién 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 administragion en el servicio al ciudadano
y fuente de la historia. Dichos procesos son: planeacion (técnica), produccion, gestién 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 informacién y las comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y la administracion
de archivos, de manera que se permita la articulaciéon de los documentos electrénicos con los
procesos y procedimientos administrativos.

» Cultural: comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica por
el posicionamiento de la gestién 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 gestion del conocimiento, gestion del cambio, la participacién ciudadana, la proteccién del
medio ambiente y la difusion.

El Archivo General de la Nacion ha actualizado el Modelo de Gestion de Documentos y Administracion
de Archivos — MGDA, el cual es un marco de referencia para la implementacion de la Politica de Archivos

y Gestiéon Documental. 4

RDO VANEGAS JARAMILLO
Subdirector Admingstrativo Financiero ECD
Secretario Comité de Gestion y Desempefio
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