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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA establecera las mejores practicas de
Gestion Documental, orientadas a la organizacion y custodia de los documentos
dinamizando en toda la Entidad la aplicacién y el cumplimiento de la Ley General
de Archivo, con el animo de actualizar en este sentido cada uno de nuestros
cargos, procesos y procedimientos a través del manejo de tecnologias de
informacién, programas de gestion electrénica, prestando los servicios para la
consulta de los documentos, elaboracién de formatos e inventarios virtuales que
permitan [a renovacion de la informacion en tiempo real; manejo y seguridad de la
informacion, garantizando su autenticidad y confiabilidad, en el marco del Sistema
de Gestion de Calidad con las estrategias de Gobierno Digital.

LINE‘A'MIENTOSVGENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

Los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental son los
enunciados en el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestién
Documental PGD, Tablas de Retencién Documental de la Entidad, guia para la
gestion electronica de documentos, proceso de (gestibn documental,
procedimientos de gestion de archivo y correspondencia, resoluciones, circulares y
demas documentos emitidos por la Entidad.

Para el Fondo Rotatorio de la Policia se han establecido unos lineamientos
especificos asi:

1. CONSERVACION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL se llevara a cabo la
conservacion preventiva, custodia, recuperacion y disposicién de la memoria
institucional de la Entidad, implementando practicas que permitan la mejora
continua de los procesos de preservacion.

2. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL |dent|f|cara definira e implementara
practicas en torno a los .procesos archivisticos y de gestion documental
relacionados con la elaboracién, tramite, distribucion, organizacién, clasificacion,
consulta, custodia y disposicién final de los documentos de archivo independiente
de su soporte y medio de creacién.

3. GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA adoptara los

estandares de Gestidon Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales e
internacionales, en concordancia con la normatividad vigente sefialada por el
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Archivo General de la Nacion soportando el uso y aplicacién de tecnologias de
informacion eficaces.

4. HERRAMIENTAS DE GESTION DOCUMENTAL elaborara, actualizara e
implementara, el Programa de Gestion Documental PGD, las Tablas de Retencion
Documental, Plan Institucional de Archivo y demas herramientas archivisticas que
permitan la planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo de los
procesos y procedimientos de gestion documental soportado en los diagnosticos,
analisis, cronogramas y recursos presupuestales.

5. CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO garantizara
la consulta, utilizacién y conservacion de la documentacién de la Entidad para
satisfacer necesidades de informacioén de los usuarios.

6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES realizara las transferencias primarias y
secundarias de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

7. MODERNIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL aplicara los avances
tecnologicos a la Gestion Documental en concordancia con la normatividad
emitida por el Archivo General de la Nacion. :

8. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION promovera la
articulaciéon y cooperacion permanente entre la Alta Direccién, el Grupo de Gestion
Documental, la Oficina Asesora de Planeaciéon, grupos productores de
informacién, Sistemas de Calidad y demas sistemas que permitan la mejora
continua de la Gestiéon Documental.

9. CULTURA DE CAMBIO promovera acciones encaminadas al cambio cultural
en torno a la correcta utilizacion de los documentos fisicos y digitales, asi como el
aprovechamiento de los recursos tecnolégicos en el marco de la estrategia de
Gobierno en Linea y la politica de cero papel.

Dada en Bogota D.C., julio 30 de 2019

Encargado de lag funciones de la Direccion Gene

Proyecto: AASD. Jhohan Andres Paladinez — Funcionario GEDO,
Elaboré: Ing. Ind. José Alberto Bermudez Paez — Coordinador Grupo Gestion Document
eviso: Cr Olga Lucia Hernandez Benavides — Jefe Oficina Asesora Planeacion
~Vo.Bo. TC. Diego Javier Urrutia Sanabria ~ Subdirector Administrativo y Financierozms=x=="""""

“SERVICIO CON PROBIDAD”
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