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a) Fecha: Octubre 17 de 2025. 
b) Ciudad: Bogotá D.C. 
c) Título del Documento: Actualización de la Política de Gestión Documental. 

d) Objeto del Documento: 

Actualizar la Política de Gestión con el fin de 
establecer los lineamientos y directrices de La 
Corporación en materia de Gestión Documental y 
administración de archivos, en concordancia con las 
metodologías y disposiciones impartidas por el 
Archivo General de la Nación y la Dirección Distrital 
de Archivo de Bogotá. 

a) Nombre de La Organización. Corporación para el desarrollo y productividad, Invest 
In Bogotá. 

b) Fecha de Aprobación. Diciembre 18 de 2025.  
c) Fecha de Vigencia. 2025 - 2028. 
d) Instancia de aprobación. Comité de Archivo. 
e) Denominación de la autoridad 
archivística institucional 
(dependencia). 

Comité de Archivo.  

f) Versión del documento. Versión 03. 

g) Responsables de su elaboración. Profesional en Gestión del Conocimiento. 
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INTRODUCCIÓN 
 
 
La política de gestión documental de Invest in Bogotá (en adelante, La Corporación) es entendida como 
el conjunto de directrices para tener un marco conceptual claro frente la gestión documental física y 
electrónica, estableciendo una metodología general para la creación, uso, mantenimiento, retención, 
acceso y preservación de la documentación, independiente de su soporte y medio de creación. Orientada 
a una adecuada articulación, cooperación y coordinación entre los diferentes grupos internos de trabajo 
de La Corporación involucrados en los procesos de gestión documental. 
 
Este instrumento se encuentra alineado con la estructura definida en Decreto 1080 de 2015 Artículo 
2.8.2.5.6. sobre los componentes de la política de gestión documental y la reglamentación de que “las 
entidades públicas deben formular una política de gestión de documentos”. 
 
Por lo tanto, el propósito de la Política de Gestión Documental es el fortalecimiento de los mecanismos, 
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental institucional de La Corporación a 
lo largo del ciclo vital del documento; facilitando el cumplimiento de la misión, los procesos y 
procedimientos que manejan las gerencias, contemplando las condiciones de producción y gestión de 
documentos públicos; así como el compromiso institucional en la modernización de sus archivos.  
 
A través del ciclo -PHVA- (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) se desarrolla la política que permite la 
formulación de principios de la gestión archivística en cumplimiento del marco legal y normativo aplicable 
para la gestión de documentos, con el fin de articularse con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), 
Plan Estratégico de Tecnologías de la Información (PETI) y diferentes planes que se relacionen con la 
gestión documental de La Corporación. 
 

1. JUSTIFICACION 
 
La Corporación formula su política de gestión documental conforme a la normatividad vigente y de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 2.8.2.5.6 Componentes de la política de gestión documental del 
Decreto 1080 de 2015, alineada con los diferentes sistemas de gestión encaminados a garantizar el acceso, 
la conservación y el uso adecuado de los activos de información en todo su ciclo de vida; mejorando la 
eficiencia y eficacia administrativa conforme a la estructura organizacional de la entidad y teniendo en 
cuenta la evolución de las nuevas tecnologías y la transformación digital en materia de gestión y 
conservación documental.  

2. ALCANCE 
 
La presente política incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en los procesos de la gestión 
documental y administración de archivos tanto en soportes físicos como electrónicos, siendo aplicable 
para todos los empleados que gestionen información de Invest in Bogotá. 
 
Este propósito abarca las series y subseries documentales en su ciclo vital considerando el concepto de 
archivo total en cuanto a sus ocho (8) etapas: planeación, producción, gestión y trámite, organización, 
transferencias, disposición final, preservación a largo plazo y valoración; establecidas en el Programa de 
Gestión Documental (PGD). 
  
La gestión documental de La Corporación atiende el principio de eficiencia, por ello, se velará por la 
adecuada aplicación de la política de gestión documental con el fin de generar, gestionar, recibir y 
preservar documentos en soporte papel, electrónico y/o físico garantizando su vínculo archivístico y 
adecuada conformación de expedientes.  



POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

POL-GD-02. V03.    5 

3. OBJETIVOS 
 

3.1. Objetivo General 
 
Establecer los lineamientos y directrices de La Corporación en materia de Gestión Documental y 
administración de archivos, en concordancia con las metodologías y disposiciones impartidas por el 
Archivo General de la Nación y la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá. Este marco normativo tiene 
como propósito garantizar la preservación integral de la información, asegurar su disponibilidad y acceso 
oportuno, así como fortalecer los procesos tecnológicos que soportan la gestión documental. De igual 
manera, busca promover la implementación de prácticas eficientes y seguras que contribuyan a la 
transparencia, la continuidad operativa y la protección del patrimonio documental. 
 

3.2. Objetivos Específicos 
 

• Establecer lineamientos orientados a una adecuada planificación de la producción 
documental física y electrónica en La Corporación. 

• Fortalecer la cultura organizacional con el enfoque archivístico al interior de La Corporación 
y afianzar el compromiso de los colaboradores referente a la gestión documental.  

• Establecer estándares, y buenas prácticas, para la creación, uso, mantenimiento, retención, 
acceso y preservación de documentos de archivos (físicos y electrónicos), en desarrollo del 
Sistema de Gestión Documental -SGD-, articulada con la estrategia de cero papeles, Gobierno 
Digital y el Sistema de Gestión de Seguridad de la Información-SGSI. 

• Fomentar el uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de las Comunicaciones 
como soporte de la gestión documental procurando la reducción del uso del papel, la 
eficiencia y eficacia en los procesos documentales soportados digitalmente. 

4. PRINCIPIOS DE LA POLÍTICA  

La Corporación se encuentra en la obligación de crear condiciones para que los empleados puedan 
acceder a la información que reposa en sus archivos. Por tal motivo, adopta dentro de la Política de 
Gestión Documental los siguientes principios establecidos en el Artículo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 
2015, así:  
 
• Autoevaluación. El Programa de Gestión Documental (PGD) y sus elementos deben ser evaluados 

periódicamente, con el fin de garantizar su actualización y mejora continua. 
• Coordinación y acceso. Las gerencias de La Corporación actuarán coordinadamente en torno al 

acceso y manejo de la información para evitar la duplicidad frente a los documentos generados y el 
incumplimiento de la misión de estos, según lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.4 Coordinación de 
la gestión documental del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Único Reglamentario”.  

• Cultura archivística. La Corporación velará por la sensibilización del personal respecto a la 
importancia y el valor de la información, los documentos y los archivos institucionales de La 
Corporación, implementando esto, a través del Plan de Capacitación realizando un programa de 
sensibilización con los empleados.  

• Eficiencia. Dentro de las actividades administrativas de producción diaria, cada gerencia de La 
Corporación producirá los documentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos, funciones 
y procesos que se manejen.  

• Modernización. La Corporación realiza un trabajo en conjunto liderado por la Jefatura de 
Transformación Digital para el desarrollo adecuado del proceso y procedimientos de la Gestión 
Documental. Actualmente se trabaja en la ejecución e implementación del Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo Electrónico de Archivo. 
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• Orientación al ciudadano. Todas las actividades que se desplieguen en desarrollo de la Política de 
Gestión Documental estarán orientadas a que los documentos y la información sirvan como fuente 
de consulta a los entes de control, entidades públicas y la ciudadanía en general, brindando 
transparencia y acceso a la información, así mismo garantizando la adecuada prestación del servicio 
y trámite de las PQRSD que se puedan radicar a La Corporación. 

• Protección de la información y los datos. La Corporación garantizará la protección de la información 
y los datos personales en los distintos procesos de la gestión documental, dentro de lo establecido 
en la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública 
Nacional” y la Ley 1581 de 2012 “Ley de Protección de Datos”. 

• Protección del medio ambiente. La Corporación propenderá por la reducción de la utilización y 
producción de documentos en soporte papel, para esto, la Política de Gestión Documental tendrá 
articulación con la Directiva Presidencial 04 de 2012 “Directiva Cero Papel”, dicho trabajo se verá 
reflejado en la implementación de los procesos de la gestión documental en entornos digitales. 

• Responsabilidad. Los empleados son responsables de la organización, clasificación, conservación, 
uso y manejo de los documentos generados (físicos o electrónicos) de acuerdo con sus funciones 
y/o actividades, según lo establecido es el Articulo 15 Responsabilidad especial y obligaciones de los 
servidores públicos de la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos” y el Articulo 2.8.2.5.3 
Responsabilidad de la gestión de documentos del Decreto 1080 del 2015 “Decreto Único 
Reglamentario”. 

• Transparencia. Los documentos institucionales generados por La Corporación son evidencia de las 
actuaciones de la administración, y respaldan las actuaciones de los empleados. 
 

5. MARCO REGULATORIO 
  

• Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la información, en el sentido de la capacidad o 
facilidad futura de la información de poder ser reproducida y por tanto usada. (InterPARES, 2010)  

• Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por 
los distintos archivos de gestión de La Organización respectiva, una vez finalizado su trámite, que 
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general. 

• Archivo de gestión: Aquel en el que se reúne la documentación en trámite en busca de solución a 
los asuntos iniciados, sometida a continua utilización y consulta administrativa por las mismas oficinas 
u otras que las soliciten.  

• Autenticidad: Se refiere a garantizar que el mensaje ha sido enviado por quien dice ser. Representa 
la legitimidad y la credibilidad del documento que podrá ser comprobado, de esta forma certificamos 
que la persona que nos envió el mensaje no es un impostor que se hace pasar por otra entidad. 

• Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 
producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración 
a un archivo permanente. 

• Conservación documental: Conjunto de medidas de conservación preventiva y conservación - 
restauración adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos análogos de 
archivo.  

• Disposición final de documentos: Selección de los documentos en cualquiera de sus tres edades, 
con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación. 

• Documento digital: Información representada por medio de valores numéricos diferenciados - 
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un código 
o convención preestablecidos.  

• Documento electrónico de archivo: Registro de la información generada, recibida, almacenada, y 
comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es 
producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los 
principios y procesos archivísticos. 
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• Estampa de tiempo: Es un mecanismo o servicio para registrar un instante específico de tiempo en 
relación con las acciones ejecutadas sobre una entidad documental (creación, modificación, borrado, 
etc.) 

• Eliminación: Es la destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, 
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de relevancia para la ciencia y la 
tecnología. 

• Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad 
archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y 
funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.  

• Preservación a largo plazo: Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante 
su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma 
de registro o almacenamiento. La preservación a largo plazo aplica al documento electrónico de 
archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital. 

• Reprografía: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicación fototécnica y la policopia de 
documentos, mediante técnicas como la fotografía, la fotocopia y el microfilm. 

• Sistema Integrado de Conservación: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y 
procedimientos de conservación documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo 
total. 

• Transferencias documentales: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central y de 
este al histórico de conformidad con las tablas de retención documental adoptadas. 

• Valoración documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los 
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo. 

 
6. MARCO NORMATIVO 

 
• Constitución Política de Colombia: En su Artículo 8 “Es obligación del Estado y de las personas 

proteger las riquezas culturales y naturales de la Nación”. 
• La Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de 

datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación 
y se dictan otras disposiciones. 

• Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 
disposiciones 

• Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales. 
• Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la 

información pública nacional y se dictan otras disposiciones.  
• Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 

Cultura.  
• Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 

procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública. 
• Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen 

los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado colombiano y se fijan otras 
disposiciones. 

 
 
Respecto al marco normativo técnico se tuvo en cuenta las normas presentadas a continuación, las cuales 
suponen las mejores prácticas en la gestión de los documentos electrónicos: 
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Norma Descripción 

NTC ISO 4095:2013 
Información y documentación. Directrices de Implementación para 

Digitalización de Documentos 

NTC ISO 5985:2013 Información y documentación. Directrices de Implementación para 
Digitalización de Documentos 

GTC-ISO-TR18492:2013 
Preservación a Largo Plazo de la Información Basada en Documentos 

Electrónicos 

NTC-ISO 14533-1 Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria 
y administración. Perfiles de firma a largo plazo 

NTC ISO 14641-1:2014 
Archivado electrónico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el 

diseño y el funcionamiento de un sistema de información para la 
preservación de información electrónica 

NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestión de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario. 

NTC ISO 9001:2015 Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos. 

RESOLUCIÓN 3179:2023 Plan Institucional de Gestión Ambiental -PIGA- 

NTC ISO 27001:2015 Sistema de Gestión de Seguridad de la Información. 

7. POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL  
 
La Corporación, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública”, y el Decreto 1080 de 2015 “Decreto 
Único Reglamentario del Sector Cultura”, orienta sus acciones hacia la construcción e implementación de 
un Programa de Gestión Documental (PGD). En este contexto, se compromete a adoptar la Política de 
Gestión Documental con el objetivo de: 
 

• Garantizar la eficiencia y responsabilidad en el manejo de la información, asegurando su 
disponibilidad, trazabilidad y preservación a largo plazo. 

• Definir los lineamientos necesarios para la implementación de buenas prácticas archivísticas, 
como elemento esencial en la producción, recepción, gestión, trámite, disposición y conservación 
de la información, de manera transversal en todas las áreas productoras que generan y tramitan 
documentos de archivo. 

 
Para cumplir con el propósito superior, demostrando transparencia y asegurando el acceso oportuno a la 
información, la Política de Gestión Documental garantizará en todo momento la autenticidad, integridad, 
disponibilidad de la información. 
 
La ejecución de esta política estará bajo el liderazgo de la Dirección Ejecutiva, la Gerencia Administrativa 
y Financiera, y el equipo de Transformación Digital, en el marco de sus competencias y responsabilidades. 
Asimismo, se recuerda que todos los empleados son responsables de aplicar la presente política, 
conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 y la Ley 1952 de 2019 “Código Disciplinario Único”, 
garantizando el cumplimiento normativo y la protección del patrimonio documental. 
 
Adicionalmente, La Corporación mantendrá actualizado un Programa Específico de Gestión Documentos 
Electrónicos, armonizado con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), con el fin de: 
 

• Sensibilizar sobre la importancia de la gestión documental. 
• Promover la apropiación de la política y del programa por parte de todos los empleados. 
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• Incorporar nuevas tecnologías de la información y la comunicación que fortalezcan la eficiencia, 
seguridad y trazabilidad de los procesos documentales. 

 
7.1. Metodología para la Gestión Documental y Administración de Archivos 

 
En concordancia con la gestión documental y administración de archivo, La Corporación establece las 
líneas estratégicas a través del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) dentro del cual se 
encuentran los siguientes componentes para llevar a cabo la implementación de la Política de Gestión 
Documental. 
 

7.1.1. Responsables  
 

La Corporación establecerá responsables, compromisos y parámetros para la ejecución de la Política 
de Gestión Documental aplicándose de forma transversal en todas las dependencias productoras de 
información, asegurando el cumplimiento de esta mediante monitoreo constante por parte de las 
áreas y determinando la cooperación, articulación y coordinación permanente entre las gerencias. 

 
a. Dirección Ejecutiva: 

 
✓ Tomar las decisiones y estimular las acciones necesarias para la mejora continua de la 

política de gestión documental establecida en La Corporación.  
✓ Procurar que se establezca, mantenga e implemente un sistema de gestión documental 

efectivo y eficiente para alcanzar los objetivos de La Corporación.  
 

b. Comité de Archivo: 
 
✓ Aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias y 

herramientas necesarias para la implementación interna de las políticas de gestión. 
✓ Articular los esfuerzos, recursos, metodologías y estrategias de la entidad para asegurar la 

implementación, sostenibilidad y mejora de la política de gestión documental. 
 

c. Líderes de Procesos y Equipos de Trabajo: 
 
✓ Garantizar que los documentos generados o recibidos en su ámbito de actuación son 

auténticos, íntegros, fiables, y conservan la información de contexto.  
✓ Informar a la alta dirección de los riesgos y oportunidades de mejora, a fin de generar la 

respectiva acción en gestión documental.  
✓ Promover ante los colabores del área y/o grupo de trabajo las buenas prácticas en materia 

de gestión de documentos y archivos físicos y virtuales.  
 

d. Líder del Proceso de Gestión Documental: 
 
✓ Proponer al Comité de Archivo la Política de Gestión Documental. 
✓ Coordinar la implementación de la Política de Gestión Documental. 
✓ Efectuar monitoreo al cumplimiento de los lineamientos definidos en la Política de Gestión 

Documental. 
✓ Instruir al personal la adopción e implementación de los requisitos y deberes inherentes a 

la gestión y custodia de los documentos. 
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7.1.2. Gestión de Documentos 
 

La Corporación incorporará todos los documentos generados (físicos y electrónicos) en su actividad 
como parte de su Sistema de Gestión Documental, identificándolos, tramitándolos, organizándolos 
conforme a la Tabla de Retención Documental -TRD-, garantizando su trazabilidad a través de todo su 
ciclo vital, valorándolos para determinar su disposición final y garantizando su preservación a largo 
plazo. 
 
Así pues, elaborarán y mantendrán para ello elaborará y mantendrá actualizados los procedimientos e 
instructivos archivísticos, que determinan la metodología para la creación, uso, mantenimiento, 
retención, acceso y preservación de la información institucional, independiente de su soporte y medio 
de creación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

V 

P 
La Gerencia Administrativa y Financiera establecerá la política de gestión documental y 
verificará su integración con el resto de las políticas de La Corporación establecerá 
responsables, compromisos y los parámetros de la planeación, ejecución y verificación 
del cumplimiento. 

A 

Aplicar la política en todos los niveles de La Corporación, procesos y procedimientos de 
forma transversal e intrínseca asegurando el cumplimiento y responsabilidad de los 
empleados y terceros interesados. 

Velar por el cumplimiento de la política, principios, estrategias y el cumplimiento de las 
responsabilidades en todos los niveles de La Corporación, procesos y procedimientos. 

Aplicar las correcciones preventivas y correctivas que se determinen y consideren 
necesarias encaminadas en el ciclo de la mejora continua de la política.  

H 

V 

P 
Se definirán compromisos, responsabilidades y lineamientos de planeación, ejecución, 
verificación y control de la gestión de los documentos físicos y electrónicos que 
produzca, reciba y tramite en La Corporación en cumplimiento de sus funciones. 

A 

Todos los documentos recibidos o generados en La Corporación serán clasificados, 
organizados y tramitados según como se establecen en las TRD, permitiendo garantizar 
una trazabilidad asertiva del ciclo vital de los documentos. 

Todos los documentos deberán cumplir con los requisitos establecidos en el mapa de 
procesos y procedimientos de La Corporación, demostrando así el flujo de las 
actividades. 

Los procesos y procedimientos de La Corporación estarán en constante 
actualización asegurando la mejora continua y el acceso a la información 
oportuna y precisa. 
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7.1.3. Formación en gestión documental y gestión del conocimiento 
 

La Corporación, a través del Plan de Capacitación, implementará espacios de formación orientados a 
socializar y facilitar la aplicación de la Política de Gestión Documental por parte de los empleados. El 
objetivo es promover una cultura archivística basada en buenas prácticas, que garantice el manejo 
adecuado de los documentos generados por Invest in Bogotá, desde su creación hasta su disposición 
final. De esta manera, se asegura la transparencia y el derecho de acceso a la información pública 
producida por La Corporación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.1.4. Adopción y actualización de la gestión documental 

 
La Corporación velará por actualizar los instrumentos archivísticos, herramientas tecnológicas, 
programas, procesos, procedimientos, políticas y demás elementos de la administración y de gestión 
documental en cumplimiento de la normatividad archivística vigente. De igual forma, La Corporación 
propenderá la adopción de normas y estándares nacionales e internacionales en materia de gestión 
documental.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

V 

P 
Dentro del Plan de Capacitación se implementarán espacios de formación orientados a 
socializar y facilitar la aplicación de la Política de Gestión Documental por parte de los 
empleados. 
 

A 

Se llevarán a cabo los espacios de formación establecidos en el Plan de Capacitación, 
realizando evaluaciones que permitan evidenciar el conocimiento y la aplicación de este 
en la administración documental. 

Se verificará el cumplimiento de asistencia de los empleados de La Corporación a los 
espacios de formación definiciones en cada vigencia.  

Actualizar constantemente las fuentes y referencias archivísticas para socializar a los 
empleados de La Corporación en materia de gestión y administración documental. 

H 

V 

P 
Se realizará una revisión permanente de las políticas y lineamientos en temas 
archivísticos expedidos por el Archivo General de la Nación, la Dirección Distrital de 
Archivo de Bogotá y las Normas Técnicas Colombianas e Internacionales. 
 

A 

Se elaborarán los documentos que se establezcan en el cambio normativo y de la 
estandarización en temas de gestión y administración documental cumpliendo con los 
requerimientos nacionales. 

Se verificará el cumplimiento de la adopción de normas nacionales e internacionales en 
materia de gestión y administración documental mediante las auditorías internas al 
proceso de gestión documental. 

Se garantizará las medidas necesarias desde la Dirección Ejecutiva para cumplir con la 
normatividad archivística vigente. 
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7.1.5. Modernización e incorporación de tecnologías de la información y la comunicación. 
 

La Corporación de acuerdo con su disponibilidad de recursos debe incorporar nuevas tecnologías de 
la información y la comunicación en su gestión documental, mediante la implementación y 
actualización de procedimientos y herramientas eficientes para la administración de sus archivos e 
información, integrando la estrategia de gobierno digital y la directiva “cero papel” del gobierno 
nacional, con el fin de contribuir a la construcción de un Estado más eficiente, más transparente, más 
participativo y que preste mejores servicios con la apoyo de todos los empleados de La Corporación. 

 
Por tal motivo, La Corporación actualmente trabaja en el proyecto de un Sistema de Gestión 
Documental -SGD-, con el fin de incorporar nuevas tecnologías de información. Por ello, La 
Corporación tiene como objetivo incorporar las tecnologías que cumpla con los estándares y 
requisitos normativos dispuesto por el Archivo General de la Nación y la Dirección Distrital de Archivo 
de Bogotá, la cual le permitiría desarrollar estrategias que garanticen la gestión, preservación y 
custodia de los documentos de archivo. 

 
7.2. Articulación y Coordinación de la Política de Gestión Documental 

 
La Corporación, con el propósito de hacer comprensible, dinámica y activa la política de gestión 
documental, involucrará conceptos de información que sean trazables y adaptables con los lineamientos 
desde el equipo de Transformación Digital, referente a los planes, programas y proyectos de La 
Corporación; a fin de lograr una información uniforme y coordinada entre las gerencias estratégicas, 
misionales y de apoyo.  
 

7.2.1. Programa de gestión de información y documentos. 
 

a. Estratégico. El Programa de Gestión Documental (PGD), el Sistema de Gestión Documental -
SGD-, los instrumentos archivísticos y el proceso de gestión documental están basados en el 
ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) que propenden a la mejora continua bajo 
indicadores de medición a corto, medio y largo plazo, lo que permite ir evolucionando y 
mejorando los resultados que se obtengan en el tratamiento técnico de la información 
institucional. 

b. Documental. La Corporación comprometida con su misionalidad, lleva a cabo un seguimiento 
continuo de la planeación, producción, gestión y trámite, organización, transferencia, 
disposición de los documentos, preservación a largo plazo, y valoración, cumpliendo con la 
normatividad archivística vigente y los lineamientos establecidos. 

c. Tecnológico. La Corporación comprometida con la directiva de “cero papel” y gobierno digital, 
plantea implementar el uso de las nuevas tecnologías de la información y las comunicaciones 
al desarrollo de la gestión documental y la administración de archivos, por tal motivo La 
Corporación trabaja implementar el Sistema de Gestión de Documento Electrónico de Archivo 
con valor probatorio, esto encaminado a fundamentar, integrar y potencializar el uso de la 
tecnología priorizando y automatizando procesos y procedimientos en desarrollo de los 
trámites internos y servicios 

d. Cultural. Como se menciona en la presente Política de Gestión Documental, La Corporación 
velará por realizar la sensibilización de la importancia de los temas archivísticos a través de 
capacitaciones y campañas, con el fin de aportar a la optimización de la eficiencia y desarrollo 
organizacional y cultural de La Corporación, creando en los nuevos colaboradores la cultura 
archivística como un principio fundamental de la administración de archivos generados. 
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7.3. Componentes De La Política De Gestión Documental 
 
Con el objetivo de implementar la Política de Gestión Documental La Corporación, se establecen los 
siguientes directrices y lineamientos dando alcance y cumplimiento a la normatividad archivística: 
 

7.3.1. Componente Archivístico 
 

Como primera medida al cumplimento de las características de la información, es necesario tener en 
cuenta el Decreto el 1080 de 2015, Título II, Capitulo VII, artículo 2.8.2.7.1 se establece que “Es 
responsabilidad de las Entidades Públicas cumplir con los elementos esenciales tales como: 
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservación, que garanticen que 
los documentos electrónicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo 
los expedientes mixtos (híbridos), digitales y electrónicos.” 

 
Adicionalmente, en el Artículo 19 de la Ley 594 de 2000, del Archivo General de la Nación, determinan 
que en cuanto al “soporte documental las entidades del estado podrán incorporar tecnologías 
avanzadas en la gestión de sus archivos, haciendo uso de cualquier medio técnico, tecnológico, 
informático, óptico o telemático”, dando, cumpliendo a los lineamientos de organización, 
administración y conservación de los archivos se establecen las características de los documentos 
electrónicos de archivo. 
 

a. Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben 
estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por La Corporación, 
o el administrador del sistema. De forma que, al ser consultado cualquier documento, una 
misma pregunta, solicitud o interacción genere siempre el mismo resultado.  

b. Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura 
que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo 
la forma original que tuvo durante su creación.  

c. Vínculo archivístico. Los documentos de archivo están vinculados entre sí, por razones de la 
procedencia, proceso, trámite o función. Por lo tanto, este vínculo debe mantenerse a lo largo 
del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto 
del documento como de la agrupación documental a la que pertenece (serie, subserie o 
expediente).  

d. Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la información conste por escrito, ese requisito 
quedará satisfecho con un mensaje de datos, si la información que este contiene es accesible 
para su posterior consulta. 

e. Gestión y trámite. El proceso de gestión y trámite se debe realizar acorde a los parámetros 
establecidos en el Programa de Gestión Documental de La Corporación, además de cumplir 
con los procesos de clasificación, ordenación, control y consulta de los expedientes de 
archivo. 

 
7.3.2. Componente tecnológico 

 
El Profesional en Gestión del Conocimiento deberá proporcionar los lineamientos que garanticen la 
correcta creación, recepción, transferencia, disposición y preservación de los documentos 
electrónicos de archivo producidos por La Corporación, orientado proyectos que promuevan la 
autenticidad e integridad de los documentos electrónicos evitando posibles adición, supresión, 
modificación y ocultación no autorizadas de los documentos.  

 
Así mismo, La Dirección Ejecutiva de La Corporación debe proveer tanto los recursos administrativos 
como financieros y humanos, tendientes a garantizar la implementación de las actividades del Plan de 
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Preservación Digital a largo Plazo englobado en el Sistema Integrado de Conservación (SIC), el cual se 
establece como un conjunto de acciones encaminadas a garantizar la protección de los documentos 
electrónicos producidos y recibidos por La Corporación en el desarrollo de sus actividades, haciendo 
hincapié en el mantenimiento de las características de la información (integridad, autenticidad y acceso).   
 

7.4. Procesos Asociados  
 
La Corporación, en el marco del cumplimiento de la normatividad del del Archivo General de la Nación, 
la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y la Ley de Transparencia, elaboró y normalizó los siguientes 
documentos e instrumentos archivísticos: 
• Programa de Gestión Documental (PGD) 
• Cuadro de Clasificación Documental (CCD) 
• Tablas de Retención Documental (TRD) 
• Plan Institucional de Archivos (PINAR) 
• Inventarios Documentales (FUID) 
• Plan de Transferencias Documentales (PTD) 
• Sistema Integrado de Conservación (SIC) 
• Modelo de Requisitos de Documento Electrónico (MR) 
• Política de Gestión Documental  
• Tabla de Control de Accesos (TCA) 
• Matriz de Riesgos (ME) 
• Programas Específicos (PE) 

 
8. HISTORIAL DE CAMBIOS  

 
Fecha Versión Descripción 

Febrero 2018 01 • Primer ejemplar. 

Abril 2023 02 • Cambia el objetivo y alcance de la Política. 
• Se ajusta numeral 4 Directriz o Lineamiento. 

Diciembre 18 de 
2023 

03 
• Se ajusta la política en concordancia con el Decreto 1080 de 2015 y 

las metodologías y disposiciones impartidas por el Archivo General 
de la Nación y la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá 
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