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Actualizar la Politica de Gestidon con el fin de
establecer los lineamientos y directrices de La
Corporacion en materia de Gestion Documental y
d) Objeto del Documento: administracién de archivos, en concordancia con las
metodologias y disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion y la Direccién Distrital
de Archivo de Bogota.

. DESTINO Y AUTORES DEL DOCUMENTO

Corporacion para el desarrollo y productividad, Invest
In Bogota.

b) Fecha de Aprobacién. Diciembre 18 de 2025.

c) Fecha de Vigencia. 2025 - 2028.

d) Instancia de aprobacién. Comité de Archivo.
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(dependencia).
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f) Version del documento. Versién 03.
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INTRODUCCION

La politica de gestién documental de Invest in Bogota (en adelante, La Corporacién) es entendida como
el conjunto de directrices para tener un marco conceptual claro frente la gestion documental fisica y
electrénica, estableciendo una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la documentacion, independiente de su soporte y medio de creacion. Orientada
a una adecuada articulacion, cooperacion y coordinacion entre los diferentes grupos internos de trabajo
de La Corporacién involucrados en los procesos de gestién documental.

Este instrumento se encuentra alineado con la estructura definida en Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.6. sobre los componentes de la politica de gestion documental y la reglamentacion de que “las
entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos”’.

Por lo tanto, el propdsito de la Politica de Gestion Documental es el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental institucional de La Corporacion a
lo largo del ciclo vital del documento; facilitando el cumplimiento de la misién, los procesos y
procedimientos que manejan las gerencias, contemplando las condiciones de produccion y gestion de
documentos publicos; asi como el compromiso institucional en la modernizacion de sus archivos.

A través del ciclo -PHVA- (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) se desarrolla la politica que permite la
formulacion de principios de la gestidn archivistica en cumplimiento del marco legal y normativo aplicable
para la gestién de documentos, con el fin de articularse con el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) y diferentes planes que se relacionen con la
gestion documental de La Corporacion.

1. JUSTIFICACION

La Corporacion formula su politica de gestion documental conforme a la normatividad vigente y de
acuerdo con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 Componentes de la politica de gestién documental del
Decreto 1080 de 2015, alineada con los diferentes sistemas de gestion encaminados a garantizar el acceso,
la conservacion y el uso adecuado de los activos de informacién 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 evolucién de las nuevas tecnologias y la transformacién digital en materia de gestion y
conservacion documental.

2. ALCANCE

La presente politica incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en los procesos de la gestion
documental y administracion de archivos tanto en soportes fisicos como electrénicos, siendo aplicable
para todos los empleados que gestionen informacion de Invest in Bogota.

Este propésito abarca las series y subseries documentales en su ciclo vital considerando el concepto de
archivo total en cuanto a sus ocho (8) etapas: planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacién,
transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion; establecidas en el Programa de
Gestién Documental (PGD).

La gestion documental de La Corporacién atiende el principio de eficiencia, por ello, se velara por la
adecuada aplicaciéon de la politica de gestion documental con el fin de generar, gestionar, recibir y
preservar documentos en soporte papel, electrénico y/o fisico garantizando su vinculo archivistico y
adecuada conformacion de expedientes.

POL-GD-02. VO03. 4



POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Invest in

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos y directrices de La Corporacion en materia de Gestion Documental y
administracion de archivos, en concordancia con las metodologias y disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion y la Direccién Distrital de Archivo de Bogotda. Este marco normativo tiene
como propdsito garantizar la preservacion integral de la informacién, asegurar su disponibilidad y acceso
oportuno, asi como fortalecer los procesos tecnoldgicos que soportan la gestion documental. De igual
manera, busca promover la implementacion de practicas eficientes y seguras que contribuyan a la
transparencia, la continuidad operativa y la proteccién del patrimonio documental.

3.2. Objetivos Especificos

e Establecer lineamientos orientados a una adecuada planificacion de la produccién
documental fisica y electrénica en La Corporacion.

e Fortalecer la cultura organizacional con el enfoque archivistico al interior de La Corporacion
y afianzar el compromiso de los colaboradores referente a la gestion documental.

e Establecer estandares, y buenas practicas, para la creacién, uso, mantenimiento, retencién,
acceso y preservacion de documentos de archivos (fisicos y electrdnicos), en desarrollo del
Sistema de Gestion Documental -SGD-, articulada con la estrategia de cero papeles, Gobierno
Digital y el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion-SGSI.

e Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones
como soporte de la gestion documental procurando la reduccion del uso del papel, la
eficiencia y eficacia en los procesos documentales soportados digitalmente.

4. PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La Corporacion se encuentra en la obligacién de crear condiciones para que los empleados puedan
acceder a la informacién que reposa en sus archivos. Por tal motivo, adopta dentro de la Politica de
Gestion Documental los siguientes principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de
2015, asi:

e Autoevaluacion. El Programa de Gestidon Documental (PGD) y sus elementos deben ser evaluados
periddicamente, con el fin de garantizar su actualizacién y mejora continua.

e Coordinacion y acceso. Las gerencias de La Corporacién actuaran coordinadamente en torno al
acceso Y manejo de la informacion para evitar la duplicidad frente a los documentos generados y el
incumplimiento de la misidn de estos, seglin lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.4 Coordinacién de
la gestion documental del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario”.

e Cultura archivistica. La Corporacién velard por la sensibilizacién del personal respecto a la
importancia y el valor de la informacion, los documentos y los archivos institucionales de La
Corporacién, implementando esto, a través del Plan de Capacitacién realizando un programa de
sensibilizacion con los empleados.

e Eficiencia. Dentro de las actividades administrativas de produccion diaria, cada gerencia de La
Corporacion producira los documentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos, funciones
Yy procesos que se manejen.

e Modernizacion. La Corporacién realiza un trabajo en conjunto liderado por la Jefatura de
Transformacién Digital para el desarrollo adecuado del proceso y procedimientos de la Gestién
Documental. Actualmente se trabaja en la ejecucién e implementacién del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo Electrénico de Archivo.
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e Orientacion al ciudadano. Todas las actividades que se desplieguen en desarrollo de la Politica de
Gestion Documental estaran orientadas a que los documentos y la informacion sirvan como fuente
de consulta a los entes de control, entidades publicas y la ciudadania en general, brindando
transparencia y acceso a la informacion, asi mismo garantizando la adecuada prestacién del servicio
y tramite de las PQRSD que se puedan radicar a La Corporacion.

e Proteccion de la informacién y los datos. La Corporacién garantizara la proteccion de la informacion
y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental, dentro de lo establecido
en la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional”y la Ley 1581 de 2012 “Ley de Proteccion de Datos”.

e Proteccion del medio ambiente. La Corporacién propendera por la reduccion de la utilizacién y
produccién de documentos en soporte papel, para esto, la Politica de Gestion Documental tendra
articulacion con la Directiva Presidencial 04 de 2012 “Directiva Cero Papel”, dicho trabajo se vera
reflejado en la implementacion de los procesos de la gestion documental en entornos digitales.

¢ Responsabilidad. Los empleados son responsables de la organizacion, clasificacién, conservacion,
uso y manejo de los documentos generados (fisicos o electrdnicos) de acuerdo con sus funciones
y/o0 actividades, segln lo establecido es el Articulo 15 Responsabilidad especial y obligaciones de los
servidores publicos de la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos” y el Articulo 2.8.2.5.3
Responsabilidad de la gestién de documentos del Decreto 1080 del 2015 “Decreto Unico
Reglamentario”.

e Transparencia. Los documentos institucionales generados por La Corporacion son evidencia de las
actuaciones de la administracion, y respaldan las actuaciones de los empleados.

5. MARCO REGULATORIO

e Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad o
facilidad futura de la informacidn 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 gestion de La Organizacion respectiva, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

e Archivo de gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas
u otras que las soliciten.

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

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion
a un archivo permanente.

e Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacidon preventiva y conservacién -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de
archivo.

e Disposiciéon final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

e Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos-, por lo general valores numeéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo
o convencion preestablecidos.

e Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electréonicos, 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 archivisticos.
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e Estampa de tiempo: Es un mecanismo o servicio para registrar un instante especifico de tiempo en
relacidn con las acciones ejecutadas sobre una entidad documental (creacidn, modificacién, borrado,
etc.)

e Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgdnica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de
archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

¢ Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la policopia de
documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

e Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total.

¢ Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestién al central y de
este al historico de conformidad con las tablas de retenciéon documental adoptadas.

e Valoracion 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

e Constitucion Politica de Colombia: En su Articulo 8 “Es obligacion del Estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacién”.

o LalLey 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién
y se dictan otras disposiciones.

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

e Ley1581de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

o Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

o Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

e Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen
los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el Estado colombiano y se fijan otras
disposiciones.

Respecto al marco normativo técnico se tuvo en cuenta las normas presentadas a continuacion, las cuales
suponen las mejores practicas en la gestion de los documentos electrénicos:
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. Norma Descripcién
NTC 1SO 4095:2013 Informacién y docun'1e'nt§ci6|'1: Directrices de Implementacién para
Digitalizacién de Documentos
Informacién y documentacién. Directrices de Implementacion para
Digitalizacion de Documentos
Preservacion a Largo Plazo de la Informacion Basada en Documentos
Electrénicos

NTC ISO 5985:2013

GTC-ISO-TR18492:2013

Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria

IS EES) y administracion. Perfiles de firma a largo plazo

Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el
NTC ISO 14641-1:2014 disefo y el funcionamiento de un sistema de informacién para la
preservacion de informacion electrénica

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

NTC ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos.
RESOLUCION 3179:2023 Plan Institucional de Gestién Ambiental -PIGA-

NTC I1SO 27001:2015 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién.

7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Corporacion, 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 Informacion Publica”, y el Decreto 1080 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, orienta sus acciones hacia la construccién e implementacién de
un Programa de Gestién Documental (PGD). En este contexto, se compromete a adoptar la Politica de
Gestion Documental con el objetivo de:

e Garantizar la eficiencia y responsabilidad en el manejo de la informacién, asegurando su
disponibilidad, trazabilidad y preservacién a largo plazo.

e Definir los lineamientos necesarios para la implementacion de buenas practicas archivisticas,
como elemento esencial en la produccion, recepcion, gestidn, tramite, disposicion y conservacion
de la informacion, de manera transversal en todas las areas productoras que generan y tramitan
documentos de archivo.

Para cumplir con el propésito superior, demostrando transparencia y asegurando el acceso oportuno a la
informaciodn, la Politica de Gestidén Documental garantizard en todo momento la autenticidad, integridad,
disponibilidad de la informacion.

La ejecucion de esta politica estara bajo el liderazgo de la Direccidn Ejecutiva, la Gerencia Administrativa
y Financiera, y el equipo de Transformacién Digital, en el marco de sus competencias y responsabilidades.
Asimismo, se recuerda que todos los empleados son responsables de aplicar la presente politica,
conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 y la Ley 1952 de 2019 “Cédigo Disciplinario Unico’,
garantizando el cumplimiento normativo y la proteccion del patrimonio documental.

Adicionalmente, La Corporacion mantendrd actualizado un Programa Especifico de Gestion Documentos
Electrénicos, armonizado con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), con el fin de:

e Sensibilizar sobre la importancia de la gestién documental.
e Promover la apropiacion de la politica y del programa por parte de todos los empleados.
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e Incorporar nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién que fortalezcan la eficiencia,
seguridad y trazabilidad de los procesos documentales.

7.1. Metodologia para la Gestion Documental y Administraciéon de Archivos

En concordancia con la gestion documental y administracion de archivo, La Corporacién establece las
lineas estratégicas a través del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) dentro del cual se
encuentran los siguientes componentes para llevar a cabo la implementacién de la Politica de Gestion

Documental.

7.1.1. Responsables

La Corporacion establecera responsables, compromisos y parametros para la ejecucion de la Politica
de Gestion Documental aplicandose de forma transversal en todas las dependencias productoras de
informacién, asegurando el cumplimiento de esta mediante monitoreo constante por parte de las
areas y determinando la cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre las gerencias.

a. Direccion Ejecutiva:

v

v

Tomar las decisiones y estimular las acciones necesarias para la mejora continua de la
politica de gestion documental establecida en La Corporacion.

Procurar que se establezca, mantenga e implemente un sistema de gestion documental
efectivo y eficiente para alcanzar los objetivos de La Corporacion.

b. Comité de Archivo:

v

v

Aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias y
herramientas necesarias para la implementacion interna de las politicas de gestion.
Articular los esfuerzos, recursos, metodologias y estrategias de la entidad para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora de la politica de gestion documental.

c. Lideres de Procesos y Equipos de Trabajo:

v

v

v

Garantizar que los documentos generados o recibidos en su ambito de actuacién son
auténticos, integros, fiables, y conservan la informacion de contexto.

Informar a la alta direccién de los riesgos y oportunidades de mejora, a fin de generar la
respectiva accién en gestion documental.

Promover ante los colabores del area y/o grupo de trabajo las buenas practicas en materia
de gestion de documentos y archivos fisicos y virtuales.

d. Lider del Proceso de Gestién Documental:

v
v
v

POL-GD-02. V03.

Proponer al Comité de Archivo la Politica de Gestion Documental.

Coordinar la implementacion de la Politica de Gestién Documental.

Efectuar monitoreo al cumplimiento de los lineamientos definidos en la Politica de Gestion
Documental.

Instruir al personal la adopcién e implementacion de los requisitos y deberes inherentes a
la gestion y custodia de los documentos.
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La Gerencia Administrativa y Financiera establecera la politica de gestion documental y

p verificard su integracion con el resto de las politicas de La Corporacién establecera
responsables, compromisos y los parametros de la planeacion, ejecucién y verificacién
del cumplimiento.

Aplicar la politica en todos los niveles de La Corporacién, procesos y procedimientos de
H forma transversal e intrinseca asegurando el cumplimiento y responsabilidad de los
empleados y terceros interesados.

V Velar por el cumplimiento de la politica, principios, estrategias y el cumplimiento de las
responsabilidades en todos los niveles de La Corporacién, 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 politica.

7.1.2. Gestion de Documentos

La Corporacidn incorporara todos los documentos generados (fisicos y electrdnicos) en su actividad
como parte de su Sistema de Gestidon Documental, identificdndolos, tramitandolos, organizandolos
conforme a la Tabla de Retencién Documental -TRD-, garantizando su trazabilidad a través de todo su
ciclo vital, valorandolos para determinar su disposicién final y garantizando su preservacion a largo
plazo.

Asi pues, elaboraran y mantendran para ello elaborard y mantendra actualizados los procedimientos e
instructivos archivisticos, que determinan la metodologia para la creacidn, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion institucional, independiente de su soporte y medio
de creacién.

Se definirdn compromisos, responsabilidades y lineamientos de planeacion, ejecucion,
P verificacion y control de la gestion de los documentos fisicos y electrénicos que
produzca, reciba y tramite en La Corporacién en cumplimiento de sus funciones.

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

Todos los documentos deberan cumplir con los requisitos establecidos en el mapa de
V procesos y procedimientos de La Corporacién, demostrando asi el flujo de las
actividades.

Los procesos y procedimientos de La Corporacion estardn en constante
actualizaciéon asegurando la mejora continua y el acceso a la informacion
oportuna y precisa.
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7.1.3. Formacion en gestion documental y gestion del conocimiento

La Corporacion, a través del Plan de Capacitacion, implementara espacios de formacion orientados a
socializar y facilitar la aplicacién de la Politica de Gestién Documental por parte de los empleados. El
objetivo es promover una cultura archivistica basada en buenas practicas, que garantice el manejo
adecuado de los documentos generados por Invest in Bogotd, desde su creacion hasta su disposicion
final. De esta manera, se asegura la transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica
producida por La Corporacién.

Dentro del Plan de Capacitacién se implementaran espacios de formacién orientados a
P socializar y facilitar la aplicacion de la Politica de Gestién Documental por parte de los
empleados.

Se llevaran a cabo los espacios de formacién establecidos en el Plan de Capacitacion,
H realizando evaluaciones que permitan evidenciar el conocimiento y la aplicacion de este
en la administracion documental.

V Se verificara el cumplimiento de asistencia de los empleados de La Corporacién a los
espacios de formacién definiciones en cada vigencia.

Actualizar constantemente las fuentes y referencias archivisticas para socializar a los
empleados de La Corporacién en materia de gestion y administracién documental.

7.1.4. Adopcion y actualizacion de la gestion documental

La Corporacién velara por actualizar los instrumentos archivisticos, herramientas tecnoldgicas,
programas, procesos, procedimientos, politicas y demas elementos de la administracion y de gestién
documental en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente. De igual forma, La Corporacion
propendera la adopcién de normas y estandares nacionales e internacionales en materia de gestion
documental.

Se realizara una revision permanente de las politicas y lineamientos en temas
P archivisticos expedidos por el Archivo General de la Nacién, la Direccidén Distrital de
Archivo de Bogota y las Normas Técnicas Colombianas e Internacionales.

Se elaboraran los documentos que se establezcan en el cambio normativo y de la
H estandarizacién en temas de gestidon y administracién documental cumpliendo con los
requerimientos nacionales.

Se verificard el cumplimiento de la adopcién de normas nacionales e internacionales en
V materia de gestion y administracion documental mediante las auditorias internas al
proceso de gestion documental.

Se garantizard las medidas necesarias desde la Direccion Ejecutiva para cumplir con la
normatividad archivistica vigente.
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7.1.5. Modernizacion e incorporacion de tecnologias de la informacion y la comunicacion.

La Corporacion de acuerdo con su disponibilidad de recursos debe incorporar nuevas tecnologias de
la informacién y la comunicacién en su gestion documental, mediante la implementacién y
actualizacién de procedimientos y herramientas eficientes para la administracion de sus archivos e
informacidn, integrando la estrategia de gobierno digital y la directiva “cero papel” del gobierno
nacional, con el fin de contribuir a la construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente, mas
participativo y que preste mejores servicios con la apoyo de todos los empleados de La Corporacién.

Por tal motivo, La Corporacion actualmente trabaja en el proyecto de un Sistema de Gestion
Documental -SGD-, con el fin de incorporar nuevas tecnologias de informaciéon. Por ello, La
Corporacion tiene como objetivo incorporar las tecnologias que cumpla con los estandares y
requisitos normativos dispuesto por el Archivo General de la Nacién y la Direccion Distrital de Archivo
de Bogota, la cual le permitiria desarrollar estrategias que garanticen la gestion, preservacion y
custodia de los documentos de archivo.

7.2.  Articulacién y Coordinacion de la Politica de Gestion Documental

La Corporacion, con el propdsito de hacer comprensible, dinamica y activa la politica de gestién
documental, involucrara conceptos de informacion que sean trazables y adaptables con los lineamientos
desde el equipo de Transformacion Digital, referente a los planes, programas y proyectos de La
Corporacion; a fin de lograr una informacion uniforme y coordinada entre las gerencias estratégicas,
misionales y de apoyo.

7.2.1. Programa de gestion de informacion y documentos.

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

b. Documental. La Corporacion comprometida con su misionalidad, lleva a cabo un seguimiento
continuo de la planeacién, produccién, gestidon y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo, y valoraciéon, cumpliendo con la
normatividad archivistica vigente y los lineamientos establecidos.

c. Tecnolégico. La Corporacién comprometida con la directiva de “cero papel” y gobierno digital,
plantea implementar el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones
al desarrollo de la gestion documental y la administracion de archivos, por tal motivo La
Corporacion trabaja implementar el Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo
con valor probatorio, esto encaminado a fundamentar, integrar y potencializar el uso de la
tecnologia priorizando y automatizando procesos y procedimientos en desarrollo de los
tramites internos y servicios

d. Cultural. Como se menciona en la presente Politica de Gestiéon Documental, La Corporacién
velara por realizar la sensibilizacion de la importancia de los temas archivisticos a través de
capacitaciones y campafias, con el fin de aportar a la optimizacién de la eficiencia y desarrollo
organizacional y cultural de La Corporacion, creando en los nuevos colaboradores la cultura
archivistica como un principio fundamental de la administracion de archivos generados.
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7.3. Componentes De La Politica De Gestion Documental

Con el objetivo de implementar la Politica de Gestion Documental La Corporacion, se establecen los
siguientes directrices y lineamientos dando alcance y cumplimiento a la normatividad archivistica:

7.3.1. Componente Archivistico

Como primera medida al cumplimento de las caracteristicas de la informacion, es necesario tener en
cuenta el Decreto el 1080 de 2015, Titulo Il, Capitulo VII, articulo 2.8.2.7.1 se establece que ‘“£Es
responsabilidad de las Entidades Publicas cumplir con los elementos esenciales tales como:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que
los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo
los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos.”

Adicionalmente, en el Articulo 19 de la Ley 594 de 2000, del Archivo General de la Nacion, determinan
que en cuanto al “soporte documental las entidades del estado podréan incorporar tecnologias
avanzadas en la gestion de sus archivos, haciendo uso de cualquier medio técnico, tecnologico,
informatico, optico o telemdtico”, dando, cumpliendo a los lineamientos de organizacién,
administracion y conservacién de los archivos se establecen las caracteristicas de los documentos
electrénicos 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 Corporacién,
o el administrador del sistema. De forma que, al ser consultado cualquier documento, una
misma pregunta, solicitud o interaccion 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 creacion.

c. Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la
procedencia, proceso, tramite o funcion. Por lo tanto, este vinculo 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 agrupacién documental a la que pertenece (serie, subserie o
expediente).

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

e. Gestion y tramite. El proceso de gestidn y tramite se debe realizar acorde a los parametros
establecidos en el Programa de Gestion Documental de La Corporacion, ademas de cumplir
con los procesos de clasificacién, ordenacion, control y consulta de los expedientes de
archivo.

7.3.2. Componente tecnologico

El Profesional en Gestion del Conocimiento debera proporcionar los lineamientos que garanticen la
correcta creacidén, recepcion, transferencia, disposicion y preservacion de los documentos
electrénicos de archivo producidos por La Corporacion, orientado proyectos que promuevan la
autenticidad e integridad de los documentos electrénicos evitando posibles adicion, supresion,
modificacién y ocultacion no autorizadas de los documentos.

Asi mismo, La Direccidn Ejecutiva de La Corporacion debe proveer tanto los recursos administrativos
como financieros y humanos, tendientes a garantizar la implementacion de las actividades del Plan de
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Preservacion Digital a largo Plazo englobado en el Sistema Integrado de Conservacidn (SIC), el cual se
establece como un conjunto de acciones encaminadas a garantizar la proteccion de los documentos
electrénicos producidos y recibidos por La Corporacion en el desarrollo de sus actividades, haciendo
hincapié en el mantenimiento de las caracteristicas de la informacién (integridad, autenticidad y acceso).

7.4. Procesos Asociados

La Corporacién, en el marco del cumplimiento de la normatividad del del Archivo General de la Nacion,
la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y la Ley de Transparencia, elaboré y normalizé los siguientes
documentos e instrumentos archivisticos:

e Programa de Gestién Documental (PGD)

e Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)

Tablas de Retencién Documental (TRD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Inventarios Documentales (FUID)

Plan de Transferencias Documentales (PTD)

Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Modelo de Requisitos de Documento Electrénico (MR)

Politica de Gestion Documental

Tabla de Control de Accesos (TCA)

Matriz de Riesgos (ME)

Programas Especificos (PE)

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Version ‘ Descripcion
Febrero 2018 01 ¢ Primer ejemplar.
Abril 2023 02 e Cambia el objetivo y alcance de la Politica.

e Se ajusta numeral 4 Directriz o Lineamiento.

¢ Se ajusta la politica en concordancia con el Decreto 1080 de 2015 y
03 las metodologias y disposiciones impartidas por el Archivo General
de la Naciodn y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota

Diciembre 18 de
2023

9. APROBACION

a4 Fecha
Aprobacion Nombre Cargo Aprobacién
Elabord Eduar Rincén Profesional Gestion del Conocimiento
Revisé Daniela Garcia Profesional Gestion Integral Diciembre 18 de
Marcela Sanchez Cardona| Jefe de Transformacion Digital 2025

Aprobd Comité de Archivo

Diciembre 18 de
2025

Aprobé Carlos Alberto Suérez Director Ejecutivo

Carlos Alberto Suarez
Director Ejecutivo
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