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ESTRUCTURA: | ANALISIS DEL CONTEXTO INSTITUCIONAL

1. Compilacion y analisis de informacion institucional: Contexto administrativo y juridico de la entidad;
Misién, Vision y funciones; transformaciones administrativas (estructuras orgéanicas); identificacion de

grupos de valor.

2. Revision de las politicas del Sistema Integrado de Gestion: Politicas MIPG relacionadas con la
gestion documental (PGD entre otras); Procesos y Procedimientos de CODECHOCO (identificacién de
responsables frente al control, acceso y mantenimiento de los sistemas de informacion).

3. Autodiagnoéstico del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

4. Andlisis de riesgos de la gestion documental. Informe del Plan de Mejoramiento (PMA) de

CODECHOCO 2024 -2026.
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INTRODUCCION

La Politica Institucional de Gestion Documental de CODECHOCO se fundamenta en la

necesidad de establecer un marco normativo claro y efectivo para la administracion de la

informacidn, tanto fisica como electrénica, en cumplimiento con las directrices establecidas
por la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015y el Acuerdo 001 de 2024.

En este contexto, CODECHOCO adopta una Politica de Gestion Documental que se alinea con
su misidn institucional y los objetivos estratégicos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. La politica estd disefnada para facilitar la identificacion y organizacién de Ia

informacién publica generada por la entidad, promoviendo la transparencia y el acceso a la

informacioén para todos los ciudadanos, conforme a lo establecido enla Ley 1712 de 2014.
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OBJETIVO

Adoptar los lineamientos establecidos en el marco normativo y técnico que garantice la
adecuada conservacidn, preservacion y disposiciéon para consulta de los documentos de
archivos fisicos y electrénicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley 594 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024. Esto incluye proporcionar las condiciones

que permitan la modernizacién institucional, garantizando la transparencia y los derechos de
los ciudadanos mediante el adecuado manejo de la informacidn de la entidad.
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2. ALCANCE

El alcance de la Politica Institucional de Gestion Documental en
CODECHOCO es integral, involucrando a todos los niveles
organizacionales en un esfuerzo conjunto para asegurar una
gestidn eficiente y transparente del ciclo vital del documento.

La correcta implementacién de esta politica es esencial para
promover el desarrollo sostenible en el Chocd y garantizar el
acceso a informacién publica relevante
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3. MARCO NORMATIVO

El marco normativo que sustenta la Politica
Institucional de Gestion Documental en
CODECHOCO es amplio e integral,
garantizando que todas las acciones
relacionadas con la gestion documental se
realicen conforme a las leyes vigentes.

La alta direccién tiene no solo el poder sino
también el deber ético y legal de
implementar esta politica como parte
fundamental del compromiso institucional
hacia una gestion ambiental sostenible vy
transparente.

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL 2025

Constitucion Politicade  Reconoce el derecho de acceso a la informacion publica como un derecho

Colombia 1991 fundamental, promoviendo la tranSparencia y la participacién ciudadana en
los asuntos publicos. Articulos 15, 20, 78, 112, 136 Numeral 2, 251 numeral
5,275 Numeral 9, 284

Ley 594 de 2000 (Ley Establece las normas para la organizacion, conservaciéon y acceso a los

General de Archivos) archivos en las entidades del Estado. Define los principios archivisticos vy
obliga a las entidades a mantener sus archivos organizados y accesibles para
los ciudadanos.

Ley 1712 de 2014 (Ley de Establece pardmetros para garantizar el acceso a la informadién publica,

Transparencia y Acceso a promoviendo prdacticas que combatan la corrupcion y fomenten la

la Informacién Pablica)  transparencia en las entidades gubernamentales.

Decreto 1080 de 2015: Regula el Sistema Nacional de Archivos y establece lineamientos para la
gestion documental en las entidades publicas, incluyendo disposiciones sobre
conservacion, acceso y disposicion final de documentos.

Ley 397 de 1997 Reconoce los documentos de archivo de valor permanente como parte del
patrimonio cultural de la Nacion, estableciendo la obligacion del Estado de
custodiary enriquecer dichos documentos

Ley 527 de 1999 Regula el uso de medios electronicos para el almacenamiento y transmision
de informacion, garantizando que los documentos electronicos sean tratados
con los mismos criterios archivisticos que los documentos fisicos

Acuerdo Regional sobre Promueve el derecho al acceso a informacién ambiental, destacando la

el Acceso a la importancia de una gestion documental adecuada para asegurar que dicha

Informacion, la informacion este disponible para los ciudadanos.

Participacién Publica y el

Acceso a la Justicia en

Asuntos Ambientales

(Acuerdo de Escazi):
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4. MARCO CONCEPTUAL GESTION

DOCUMENTAL

CICLO VITAL
DEL
DOCUMENTO

ADMINISTRACION

La Politica Institucional de Gestion Documental
(PIGD) de CODECHOCO se fundamenta en un
marco conceptual que integra principios,
normas Yy directrices que rigen la gestidn
documental en Colombia. ACCESO A TRANSPARENCIA

e ARCHIVO IT\I ?ggﬁp?c%ﬁ

Este marco busca asegurar la adecuada
administracién, conservacion y acceso a la
informacion  generada por la  entidad,
alinedndose con los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Naciéon y otras
normativas relevantes.

PATRIMONIO ,
Mol aviryy| CONSERVACION
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g 5. ESTANDARES PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

g

NORMATIVIDAD NORMAS TECNICAS ESTANDARES DEL
ARCHIVISTICA INTERNACIONALES AGN
NACIONAL

e LEY 594 DE 2000 (Ley General de
Archivos)

e CODECHOCO acoge los lineamientos
técnicos emitidos por el Archivo
Ceneral de la Nacidén, que incluyen
Mmanuales e instructivos sobre

« DECRETO 1080 DE 2015 (Regula el clasificacién, conservacion, acceso y

Sistema Nacional de Archivos + - e
qaci : « 1SO 30300:2011 (Sistema de Gestion dispesicion final de documentos.
Obligaciones de las entidades en

g Documental): Establece un marco
Gestion Documental) ) , -
para el desarrollo e implementacion
de sistemas de gestion documental
efectivos.

e |SO 15489-1:20716 (Gestidon
Documental): CODECHOCO
adoptara estos principios para
mejorar sus practicas archivisticas.

Estos lineamientos son esenciales para
asegurar que los procesos archivisticos
e LEY 1712 DE 2014 (Ley de sean conformes a las mejores practicas.
Transparencia y Acceso a la

Informacién PuUblica + Transparencia

en la Gestion Documental)



<. La Corporacion Auténoma Regional para el Desarrollo Sostenible del
Chocé (CODECHOCOQO) se compromete a establecer y mantener una

CODECHOCO 6. DECLARACléN DE POLiTlCA Politica Institucional de Gestién Documental (PIGD) que garantice la

adecuada administracién, conservacién y acceso a la informacion
generada en el ejercicio de sus funciones. Esta politica es un reflejo
del compromiso de la alta direcciéon para promover la transparencia, la
rendicién de cuentas y el desarrollo sostenible en la region del Chocé.

Compromiso de la Alta Direccion

® Promover una cultura organizacional que valore la gestion documental.
e Facilitar recursos y capacitacion al personal para garantizar el cumplimiento.
N e Evaluar periédicamente los procesos de gestion documental para identificar oportunidades de mejora.

Responsabilidad en la Implementacion
Cada area debera:

%__ e Definir roles y responsabilidades claras.

— e Establecer procedimientos estandarizados que faciliten el manejo eficiente de informacion.
e Garantizar el cumplimiento de las normativas archivisticas nacionales e internacionales.

, Criterios parala Toma de Decisiones

® Transparencia: Promover el acceso a la informacién publica.
¢ Integridad y Autenticidad: De todos los documentos gestionados en el tiempo.

e Eficiencia: Optimizar los procesos documentales para reducir tiempos y costos en la gestiéon de la informacién.
® Sostenibilidad: Adoptar practicas que garanticen su preservacion a largo plazo.

L

Participacion Ciudadana: Involucrar a las comunidades locales en el proceso de gestion documental.
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. PRINCIPIOS DEL PROCESO
PROPOSITOS DE LA PRINCIPIOS GENERALES DE LA DE GESTION DOCUMENTAL
POLITICA FUNCION ARCHIVISTICA
—
o L,
Promover la transparencia Principio de Principio de ( )
Legalidad Veracidad |
Garantizar la conservacion « « ’ ) - ("
Principio de Principio de . .
Optimizar la Gestién Documental Accesibilidad Preservacion Integralidad Interoperabilidad
Facilitar el acceso a la informacién Q@
Principio de e WO
Eficiencia

Fomentar la capacitacion continua

P @
PN ok *-‘~‘ ;‘I,;
) W 4

Sostenibilidad Participacion
ciudadana

Asegurar el cumplimiento normativo
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9. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U
OTROS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Metodologia general de la gestién documental

Acceso y Preservacion:

Se implementan procedimientos
claros para la generacién de
documentos que registren las
actividades de CODECHOCO,
asegurando que sean utilizados
adecuadamente en los procesos
administrativos

Se desarrollan mecanismos que faciliten
el acceso a la informaciéon publica,
garantizando que los documentos sean
preservados en condiciones adecuadas
para asegurar su integridad vy

disponibilidad.
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Programas Especificos:

Programa de Normalizacién de Formasy
Formularios Electrénicos;

Programa de Gestion de Documentos
Electronicos;

Programa de Archivos Descentralizados;
Programa de Reprografia;

Programa de Documentos Especiales;
Plan Institucional de Capacitacion;
Programa de Auditoria y Control

Instrumentos archivisticos de acceso a la informacién publica

Tablas de Retencion
Documental (TRD)

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD):

indice de Informacién
Clasificada y Reservada

Plan Institucional de
Archivos (PINAR)

Programa de Gestion

Registro de Activos de
Documental (PGD)

Informacion

Procedimientos
Archivisticos

Manual de Atencion al Usuario,
Correspondencia, Archivo y
Gestion Documental

Formato Unico de
Inventario Documental
(FUID)
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Localizacion de instrumentos archivisticos

® Manuales e instructivos sobre gestién documental
® Politicas relacionadas con el acceso a la informacién publica.
® Programas especificos mencionados anteriormente

T I Politica de blan d
iti iti i Politica de Derechos de an de
Polftica p°||t!ca de Sse;:,?:gz?,de%( Tratamiento de Participacién Autor y/o Privacidad y
Ambiental Calidad Trabajo Datos Ciudadana en Autorizacion de Seguridad de la
Personales la Gestion Uso de los Informacién
Publica Contenidos

La articulacidon entre la Politica Institucional de Gestién Documental y el Sistema Integrado de
Gestion en CODECHOCO es esencial para garantizar una administraciéon eficiente y transparente del

ciclo vital del documento.

Al integrar procesos y politicas, CODECHOCO refuerza su compromiso con una gestién sostenible e
inclusiva que beneficia tanto a la entidad como a las comunidades del Chocé.
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10. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

ACTA DE CIGD No. XXXX de dd/mm/aaaa
RESOLUCION No. XXXX de dd/mm/aaaa

PUBLICADO EN LA WEB dd/mm/aaaa




Lo 12. REVISION DE LA POLITICA

CODECHOCO La revisiéon de la Politica Institucional de Gestién Documental (PIGD) de CODECHOCO es

un proceso fundamental para asegurar su relevancia y efectividad en el cumplimiento de
los objetivos institucionales. A continuacidn, se establecen los mecanismos necesarios
para llevar a cabo esta revisidn, incluyendo las dreas responsables, periodicidad, roles de
participacion y el proceso de aprobacién de cambios

Area responsable de la revision Subdireccion de Planeacion

Periodicidad Anual

Subdireccion Administrativa y Financiera.

Oficina Asesora de Direccion General.

Control Interno.

Equipo Institucional de Gestion y Desempeno

Representantes del personal (Secretario General, Oficina TIC y Técnico Admin. del Archivo Central)

Roles que participan en la revisiéon

1.Elaboracion del informe por parte de la Subdireccion de Planeacion.
Proceso de aprobacion de cambios 2.Consulta interna con las partes interesadas para recibir comentarios y sugerencias sobre el
informe.
3.Presentacion al Comité Institucional de Gestion y Desempeno para su evaluacion y aprobacion.
4. Implementacion en los procesos documentales correspondientes.
5.Capacitacion a todo el personal de CODECHOCO para su comprension y adopcion
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