PERSOMNERIA MUMNICIPAL DE

- -— .
= > s
{/ L2 8B O UEB RADAS PAGINAS OIDECT |

-

B
[ FEGHA
VERSION ot

f—rrrregy

llllll

1.1 ALCANCE

PLANEACION. En esta fase se debe definir |a estructura de desglose de trabaso a alto nivel, el

alcance de la implementacidn del SGDEA, establecer sus objetivos, productos o entregables esporados,

los nesgos y cuantificar el thempo v g recursos que abarcara a partir del andlisis de las necesidades de
una entidad, hasta |a finalizacion de los procesos implementados.

Comprende |as actvidaoes onentadas a establecer |as etapas de desamoilo del
proyecio de implemeniacion ded SGDEA como provecto ¥ mo como solucion
tecnoldgica y describir claraments |a definicidn v al control de lo que se va a hacer,
hasta dbnde; de lo que estd y no estara incluide, conforme a la misidn; estrategias
¥ metas de la entidad.

1.2 OBJETIVOS

Comprende la formulacién de los objelives a corlo, mediano y largo plazo que la
entidad pratenda lograr con la implementacion dal SGDEA, por lo que deben ser
espacificos, mediblas, alcanzabies y con tiempos definidos,

identificar ¥ analizar o8 requistos de k& enbdad donde 58 va a implameantar, a
nivel legal, presupuestal, procedimental, tecnoldgico y documental

—

| #% necesario que 8 entidad analice los estandares infernacionales y/o nacionales

come |as leyes, decrelos y poliicas existentes en materia de gestion de
documentos, seguridad de la informacion, interoperabilidad, gestion de la calidad,
gestibn ambeantal, enfre ofros, los cuales en Gitimas son los que reflejardn una
caorrecta gesfidn alecironica de documantas.
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responsabiidades operacionales y técnicas enfocadas a8 un cargo especifico,
eniende en cuents gue el personal que realizard estas actividades sea

competente para Bevanas A CADO

l 1.8 GESTION DEL
| RIESGO

Realzar un desglose donde se oefinan fases o elapas o8 implementacon
aniregables, tismpos y responsables, esto con el fin de ener un mansor contral yio
seguimiento durante la ejecucidn y de esta forma garantizar que se cumpdan los

| objatvos planteados

Tiane como finakidad panificar la gestién de resgos, es decr, identificar y analizar

cada riesgo asocados a la implementacién del SGDEA, asi como definic las
mmﬂasﬂmmfm—w,mnalﬂndﬂm&mhmmaﬂda
- DCUmencia, su impacto y la estratega de mitigacion.

Z, FASE DE ANALISIS. Comprende |as actividades orfentadas a conocer |a estructura general de la |
entidad y a determinar [a necesidad de infarmacidn desda cuatro . organizacional, normativo,
tecnologico y documental Cada uno de estos andlisis se puede desamoliar en paralelo porgque uno no

influye sobre el olro, sin embargo, si 58 complementan.
2.1 ANALISIS identifica la eslructura organizativa de ia entidad, sus relaciones y la dehnicitn oe

ORGANIZACIONAL | funciones y responsabilidades
2.2 ANALISIS Comprende las actividades orentadas s identficar los aspectos thonicos ¥
TECNICOS tacnologicos de la enlidad. El resultado de esta fase permitird delerminar =i la
infraestructura actual soporta la implementacidn del SGDEA en e caso contrario la
entidad debera definir las acciones y aspectos requeridos para garantizar la

—— ajacucidn y puasta en marcha dal proyecto
2.3 ANALISIS Consiste en determinar el estado aciual de cada Lno de los procesos de Ia gestion |
DOCUMEMNTAL documantal, induyendo la identificacidn de los docmenios su estructurs y
formalos, asi como la verificacion dal nivel de aplicacion de los instrumenios
= archivisticos
2.4 DIAGNOSTICO | Para realizar el diagndstco de |a gestidn documental se deben tener en cuenta los
DOCUMENTAL sigulentes elementos y herramiantas, verificando si este paso ya se Bevd a cabo
N Manmmsum;uspm-iaunmmiamm_wgmnmmmmm
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| archivisticos coma el PINAR y el PGD

2.5 IDENTIFICACION | Los documentos vitales y/o esendales de una organizacidn, constituyen uno de

DE LOS los activas de informacidon més valiosos gue permiten la reconstruccidn sus

DOCUMMENTOS aclividades aun después de su desaparicion, por lo cual su idenfificacidn resulta
un factor mportanta y necesanio a tener en cusnta para la gestidn do su ciclo vital
dentro del SGOEA

3. FASE DE DISEND. se define la esirategia de implementacion del SGDEA, se hace el dasglose de

fases y se realiza una proyecckin generando un andlisis de allemativas v soluciones garantizando ka

adquisicién de wna solucidn escalable, interoperable, segura, funcional v sostenible financera vy

técnicaments

31 ESTRATEGIA | Todo procass requisns de la definicidn de una direcsidn estratégica clara, condreta

DE LA y madible, que facilite el cumplimianto de ios objetivos planteados
_IMPLEMENTACION

3.2 ALTERNATIVAS | Todo proceso requiere de [a definicidn de una direcsion estralégica clara, concreta
_y madible que facilite &l cumplimsanic de los objefivos planieados

3.3ANALISISDEL | se requiere conocer |as soluciones axistenies en cuanto a gestidn documerntal
MERCADO ACTUAL | miecirinica y gue tanto cumplen con las necesidades requeridas por la

_____ | orgenizacin S
‘3.4 REQUISITOS determinar el nivel de cumplimiento y adaptacicn respecto de s requenmientos
FUNCIONALES funcionales y no funcionales

3.5 CUMPLIMIENTO | se requiers verficar el cumplimeento normmativo y el nivel de adaptacién de la
NORMATIVO herramienta lecnoldgica a los requenmientos archivistoos

4. FASE DE IMPLEMENTACION. Una vez se tene claridad sobre qué procesos o procedimiantos se

van a automatizar dentro del SGDEA, v s& han (dentificads (as necesidadas qua se pretenden cubrir, 58 da
inicio & |a fase de implementacidn

5. FASE DE EVALUACION ¥ MONITOREQ. monilorec sobva las actwdades de cada una de las
fases dal proyecto, y su avance segln su planificacién. Esta fase as de vilal mportancia porque permite
identificér y gestionar los raesgos, enumerar y eveluar los hitos importantes del proyecto SGDEA vy
docurnantar los cambios o ajustes gue hayan surlido durante su implemantacidn. Dentro de las actividades
a contermplar se encueniran aclividades que contribuyen a hacerle seguimiento al proyecto SGDEA como a
la sofucidn tecnoldgica que apoya su implementacidn dentro de las que se encuentran
| = Gastidn de calidad
. Gestion del camblo

. Estrategias de mejora |

Tenlendo en cuenta que la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, recibe con
frecuencia en sus canales elecirdnicos diferentes tipos de comunicaciones, s necesario clasificar
lales en diferentes segmenlos, toda vez que, a cada uno de esos tipos, se les da un tratamiento
particular y diferenciador, factor clave en la estructuracién metodologica de la implementacion de |a
presente politica.

Asi mismo, todos y cada une de los tipos de comunicaciones recibidas por parte de la Entidad por
parta de cualquiera de los tipos de pelicionarios, ya sean usuarios o entidades, deben lener un
conducto regular que permile, no solo ejecutar satisfactoriamente la politica en cuestién, sino
también, atender de forma oportuna, eficiente y agil, Ias comunicaciones electrnicas rechidas por
ia Entidad, pues aste es, en sintesis, el objetivo final de la Politica de Gestién de Documantos
Electronicos. Considerando lodo lo anterior, e modelo o ruta metodoldgica que permite la
implamentacion de la Politica de Gestidn de Documentos Electrdnicos, es el siguiente: .

ELABORO. MGMN 6 |nEmsuT MICOLAS RIDS GONZALEZ | RECIBIDD. Dw__ MEs_ AR0 3
HIORM
ICAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401765




01 DE &1

ABRIL -30049

COQIGD FT-GDOF-0H

PAGINAS

DA MES__ ARD__-HORA

RECIBIDO POR;

—

P g e
Ml ERpLEL Bl a—
7 .Iu.ll.l.l..j__l_. LTS TR T T —
LT
MR BIRE
[ ooy T..,Inii_:;_r. -
j| . ok
s e L T L T T T (el
| | i map
w !
| , an oy
s
S— —
- oy o

REVISO: NICOLAS RIOS
GOMNZALEZ
02 OFICINA 208-209 TELEFONO 1228460 FAX 3228254

s

| ELABORO ¥ PROYEC
MGMN

—



CODIGO FT-GOOF-001

e FECHA ABRIL -2009
= ‘-?-."".__ VERE
& PERSOMNERIA MUMNICIPAL DE | VERSION ol
L= = r PAGINAS

..#r-"lyn'- I-Elr iE r‘?ﬂh\l._ll.dﬂzﬂ -|.- * 01 DE 01

Bibliografia

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas de Espafia. Politica de Gestién de
Documentos Electronicos (2013). mip.ladministracionslecironica.gob, es/

Ministerio de Justicia y del Derecho. Decreto legislativo 806 de 2020 (2020),

hitlos /idaprg presidenca gov. colngrmativavnormativa/DE CRET O%200806%200EL %204%200E %20 UNID

H20DERI0020 poif
MINCULTURA, Archivo General de la Nacién Colombia. Guia de Implementacién de un
Sistema de Gestion de Documentos Electrinicos de Archivo (2017).

hitps fiwww archivogeneral gov, calsites/defauitfilesEsinictura Web/S Consulte/Recyraos/Publicacionass/
ImplementscionSGOEA pdf

Bermudez Maria Teresa. Normas 30300 y 30301 (s.f).

http. farchivo Wir 8¢ cridocumMNonma 2030300 padf

ICONTEC. NTC ISO 23081-3. (2016). ntips licolabaoracion dnp aov ca/CDTMNomogramalNTC-1S0-
TRZ3081-3%2 0de 202016 paf

Funcidn pablica. Plan Institucional de Capacitacién —PIC- (2019)

futps funcio wal resas/ W TwomlzYVEING==imgproductos/ 144803
7851_§c7 1b3842085afThbES2 1262 14a7e0f pof

ICONTEC NTC ISO 15489. (2001). hitp./scielo sid culscielo pho?sernpt=sel arttextBoid=S51024.

Normah20LINE % : BA S OLIna S Syl Qo
cumentos$20de%20archivostiext=0icha%20nommash 20proporciona 2 Duna 20 % 3%A e det20ar:
hivosHiZDenhOdderertas .

Camara de Comercio de Neiva, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentas

electronicos (2018). hitps,echuia. uploads201907/ G-gE-requisi

MOREQ pdf

MINENERGIA. Politica de Gestién Documental (2019).

hilps. [hwww. minenerga, gov coldocuments't 0152/241 263268/ 0L TICA+GESTIO%C G %A TN+ DOCUMENT
AL+ FINAL paf

MINCULTURA, Archivo General de la Replbiica. Guia de Implementacion de un sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~SGDEA- (20186)

hitps {fwww. archivogeneral gov. colsites/defaultfites/Estructura Web/ ConsulteiRecursos/Publicacionees!
impiementacienSGDEA paf

Alcaldia de Bogota. Sistema de Gestidn de Documentos Electranicos de Archivo para el
Distrito Capital, (2018).
h'l = b

[] fRECTOLArSganers Fali “E‘EGEETIGHHUE%W
DOCUMENTO%20ELEC TRONICO%20DE%IQARCHIVD pdf
ra
ELABORO: MGMN Jf' REVISO: NICOLAS RIOS GONZALEZ | RECIBIDO. mea__ MES &R0
HORA

" CAM PI5S0 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165



