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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE INFIMANIZALES

Infi-Manizales adoptara practicas de gestion documental y archivistica,
orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, tanto fisicos como
electronicos, a través de la utilizacion de tecnologias de informacion, la adopcién
de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, la
aplicacion de metodologias adecuadas para la creacidén, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion, el disefio e implementacion
de un programa de gestion documental y, la cooperacion, articulacion, y
coordinacion permanente de todas las areas del Instituto, tendientes al eficiente,
eficaz y efectivo manejo de la documentacion producida y recibida por la Entidad
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion, en el marco de su sistema de gestion de calidad, la
estrategia de Gobierno en Linea, y en concordancia con las disposiciones del
Archivo General de la Nacion.

Lineamientos generales de la politica de gestion documental de Infi-Manizales:
Gestion de la informacion fisica y electronica

Infi-Manizales adoptara modelos de gestion para la informacion fisica y
electronica en concordancia con las disposiciones fijadas por el Archivo General
de la Nacion.

Estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte

Infi-Manizales adoptara estandares para la gestion de la informacion en cualquier
soporte, en concordancia con las disposiciones fijadas por el Archivo General de
la Nacién.

Metodologia general

Infi-Manizales identificard, definira e implementara las mejores practicas en torno
a los procesos archivisticos y de gestion documental, relacionadas con la
creacién, uso, mantenimiento, retencién acceso y preservacion de la informacién,
independiente de su soporte y medio de creacion.

Programa de gestion de informacion y documentos- PGD

Infi-Manizales disefiara e implementara el Programa de Gestion Documental,
como un instrumento que formule y documente a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestion de
la documentacion del Instituto con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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Cooperacion, articulacién y coordinacion
Infi-Manizales promovera la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente

entre sus distintas areas, y los demas sistemas y programas que permitan el
mejoramiento continuo de la gestion documental.
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