POLITICA GESTION DOCUMENTAL

En desarrollo de lo previsto en el numeral 1 del Articulo 2.8.5.4.4 del Decreto 1080 de 2015
para la Entidad, se tiene la siguiente Politica de Gestion Documental:

“La politica de Gestion Documental del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social esta orientada a gestionar la informacion fisica y electronica, mediante la
implementacidon y uso de estandares y procedimientos en la produccién, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final, trabajando en articulacién
con todas las dependencias en procura de la mejora continua del quehacer archivistico.

Los procedimientos establecidos para la Gestion Documental se encuentran definidos por
el Sistema Integrado de Gestion y las diferentes politicas y normatividad relacionadas con
la seguridad y conservacion de la informacidn, las cuales adoptan el uso de las tecnologias
de la informacién y comunicacion (TIC's) para su proteccién, acceso y difusion.

La politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Alta Direcciéon y de
todos los procesos de la Entidad en el marco de sus niveles de competencia. Prosperidad
Social declara que todos sus funcionarios y contratistas son responsables, en armonia con
la asignacion que sefialan las Leyes de ejecutar esta politica en el desarrollo de sus
actividades y se compromete a realizar la planeacién de la gestion.
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OBJETIVOS

e Generar lineamientos institucionales para el manejo del archivo de gestién, archivo
central y archivo histdrico de la Entidad.

e Controlar toda la documentaciéon que produce la Entidad, desde su creaciéon hasta su
disposicion final a través de un trabajo conjunto con cada dependencia.

e Mantener actualizadas todas las herramientas Archivisticas como son: El Programa de
Gestion Documental (PGD), las Tablas de Retencion Documental (TRD), Formatos para
el manejo de la documentacion, para asi poder controlar la produccion, recepcidn,
distribucidn, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos.

e Verificar que se transfiera la documentacidon debidamente clasificada, organizada,
codificada, identificada e inventariada, de acuerdo con lo establecido en la TRD y de
conformidad con las fechas estipuladas en el cronograma de transferencias
documentales para cada dependencia o Direccion Regional.

e Atender de forma agil todas las solicitudes de informacion realizadas al Archivo
Central, implementando el uso de tecnologias para dar una respuesta rapida a todos
nuestros usuarios internos.

e Verificar que el suministro de informacion cumpla con los requisitos legales, sobre
confidencialidad, reserva vy clasificacion. (Ley 1712 de 2014, Habeas data).
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