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1. INTRODUCCION

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Segun el Archivo General de la Nacion “La politica de Gestion Documental en el Estado
Colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, debe ser
entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un
marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica, un conjunto
de estandares para la gestién de la informacién en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacidon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion
de informacion y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas
de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

Esta politica debe estar ajustada a la normatividad que regula la entidad, alineada con el
plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR y debera
estar documentada e informada a todo nivel de la entidad.

“La Gestion Documental se refiere al conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su uso y
conservacion”.

La Unidad Nacional para la Gestion de Riesgo de Desastres — UNGRD mediante la
aplicacion de la Politica de Gestién Documental regida en el pais por la ley 594 de 2000
(Ley de Archivos) y conforme a los requisitos establecidos en el Decreto 1080 de 2015,
Titulo Il Patrimonio Archivistico Capitulo V, Articulo 2.8.2.5.4. y lo establecido en la
Directiva Presidencial numero 04 de 2012 (Politica de Eficiencia Administrativa y Cero
Papel en la Administracion Publica), debe planear, implementar, verificar y estandarizar
el ciclo vital de los documentos que la entidad requiera independientemente de su medio,
(fisico, digital, magnético, electronico, etc.) estableciendo lineamientos que velen por el
adecuado manejo de la informacion de forma segura, confiable y veraz y permita la toma
de decisiones conservando la memoria institucional, respetando la normatividad vigente.

1 CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 594 d €2000. Internet: http://www. archivogeneral.gov.co
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El propdsito de esta politica esta orientado en la modernizacion de la gestion documental,
el manejo y seguridad de la informacion, a través del Programa de Gestion Documental
PGD, los programas, procedimientos, instructivos y formatos regulados que garantice su
autenticidad, fiabilidad y usabilidad, y permitan dar soporte a las funciones y actividades
de la entidad durante todo el tiempo que se determine, fortaleciendo la cultura y
responsabilidad archivistica en sus funcionarios y contratistas.

POLITICA

La Unidad Nacional para la Gestion de Riesgo de Desastres — UNGRD esta
comprometida con la Gestion Documental de la Unidad, por lo anterior promovera
eficazmente el manejo de los procesos archivisticos, como constancia de los objetivos
misionales y prueba de la memoria institucional.

OBJETIVOS:

Disefar metodologias que permitan conservar el patrimonio documental de la entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v' Fijar pautas, estandares, metodologias y, procedimientos para la creacion,
mantenimiento, preservacion, conservacion, uso Yy disposicion final de la
informacion, definiendo los responsables que garanticen la eficiencia y la eficacia
de las actividades propias de la gestidn de los documentos de la entidad.

v Promover las mejores practicas de gestion documental y seguridad de la
informacion en la entidad acorde a la politica de cero papeles y de transparencia y
acceso a la informacién.

ALCANCE:

Aplicar la Politica de Gestién Documental en todas las dependencias de la Unidad, la cual
se conformara y soportara en el programa de Gestibn Documental, procedimientos
aplicados para la gestion documental y sus Tablas de Retencibn Documental
respectivamente.

El alcance de esta politica aplicara a todos los funcionarios y contratistas de la entidad y
a los respectivos procesos de la UNGRD.

Esta politica esta soportada en los procesos, procedimientos y manuales adoptados en
el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, cargados en la plataforma de Neogestion.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE cODIGO
INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION I-1603-GD-02

PROCEDIMIENTO CONSULTA Y/O PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

PR-1603-GC-01

INSTRUCTIVO GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES
EXTERNAS E INTERNAS RECIBIDAS Y ENVIADAS

[-1603-GC-02

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS Y ELIMINACION
DOCUMENTAL

PR-1603-GD-03

MANUAL SISTEMA DE CONSERVACION

M-1603-GD-01

2. DIRECTRICES GENERALES

» El disefio, aprobaciéon y difusiébn de politicas, directrices y procedimientos de
Gestion Documental estan en liderazgo de la Secretaria General con la
Coordinacion del Grupo Apoyo Administrativo a través de Gestion Documental.

» Cada area debe disponer de un espacio adecuado para la custodia de la

informacion, minimizando los riesgos de deterioro.

» El expediente virtual conformado por documentos de archivo producidos

electrénicamente y/o documentos digitales son inmodificables y deben ser
almacenados en los arboles digitales de cada oficina productora.

El correo electronico institucional no es un medio de almacenamiento, sino un
medio de comunicacion, por tanto, debe ser depurado continuamente.

Toda comunicacién via correo electrénico, que inicie o haga parte de un tramite
administrativo debe ser emitido desde el correo institucional con su respectiva firma.

Mensualmente deben ser depurados de los servidores, documentos duplicados o
que hayan cumplido su valor o y vigencia de conservacion.

Las copias de seguridad que se generan diariamente desde la Oficina
Infraestructura Tecnoldgica, deben contener los documentos de archivo necesarios
que garanticen la continuidad de sus procesos.

El cumplimiento de estos puntos sera supervisado por el Subproceso Gestion
Documental quien realizara los espacios de formacién, capacitacion,
observaciones, comentarios y acompafiamientos necesarios para optimizar la
Gestion Documental en la UNGRD.
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